VYBEROVE RIZENi NA POZICI
ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK

Obec Téskovice, Téskovice 170, PSC 747 64, starosta@teskovice.cz: 1CO: 00535117

Starosta obce Téskovice vyhlasuje VYBEROVE RIZENI na obsazeni pozici administrativni pracovnik.

NAPLN PRACE: komplexni vedeni evidence zavazk( a pohledavek obce, zpracovani statistickych vykaz(
pro potfeby obce, evidence poSty — spisova, skartacni a archivacni sluzba, evidence a vybér mistnich
poplatkd, vodného a jejich vymahani, evidence majetku a inventarizace, archivace dokladu, podklady ke
zpracovani mezd, obsluha CzechPointu — vypis se zakladnich registr(, vedeni ufedni desky Ufadu, obsluha
datové schranky obce, vidimace a legalizace, pfiprava a zaji$téni voleb, ¢innost zapisovatele jednani
zastupitelstva obce, vypracovani statistickych vykazd, vedeni Ufedni desky, ovéfovani dokument a
podpist, vedeni ohlaSovny a evidence obyvatel, pfidélovani Cisel popisnych, evidence smluv a objednavek,
spoluprace s ucetni obce, spravni fizeni na Useku evidence obyvatel a dalSi administrativni prace na
obecnim Gfadu dle pokynu starosty a mistostarosty obce.

MISTO VYKONU PRACE: Obecni Gfad Téskovice, Téskovice 170, PSC 747 64

PODMINKY: nastup ihned nebo dle dohody; pracovni pomér na piny Gvazek; pracovni pomér na dobu
neurCitou se zkuSebni dobou 3 mésice; mzda dle naf. vlady ¢. 341/2017 Sb. s ohledem na praxi a
dosazené vzdélani.

POZADAVKY: minimalné Uplné stfedoskolské vzdélani ukonéené maturitou, dobra znalost prace s PC /MS
Office, internet apd./, prokazani zviastni odborné zpusobilosti dle vyhl. 512/2002 Sh. O zvlastni odborné
zpUsobilosti Ufednik( Uzemnich samospravnych celku, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, nejpozdéji do 24.
mésich od nastupu, organizacni schopnosti, komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi,
pfijemné vystupovani, ochota déle se vzdélavat, praxe v samospravé Ci statni spravé vyhodou.

PREDPOKLADY UCHAZECE: statni ob&anstvi CR nebo cizi statni ob&anstvi a trvaly pobyt v CR, vék min.
19 let, zpusobilost k pravnim Ukondm, bezihonnost.

PLATOVE ZARAZENI: platova tfida dle Nafizeni viady ¢.564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnanci
ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni a déle dle uznanych let praxe viz — Pfiloha ¢.1 k Nafizeni
vliady €.300/2019 v platném znéni.

NALEZITOSTI PISEMNE PRIHLASKY: jméno, piijmeni a titul uchazece, datum a misto narozeni, misto
trvalého pobytu, statni pfislusnost, €. OP nebo ¢&. dokladu o povoleni k pobytu, telefonni kontakt, datum a
podpis zajemce.

POVINNE PRILOHY K PRIHLASCE:
» strukturovany zivotopis s Udaji 0 dosavadnich zaméstnanich s dirazem na odborné znalosti a
dovednosti tykajici se poZadovanych Cinnosti
» original vypisu z evidence Rejstfiku trestl ne starsi 3. mésicu
* ovéfena kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani




* souhlas se zpracovanim osobnich udaji dle zak. ¢. 101/2000 Sb.

Prihlasku doruéte postou & osobné v zalepené obalce oznatené ,VYBEROVE RIZENi -
ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK* osobné nebo zaslete na adresu Obecniho Gfadu TéSkovice, Téskovice
170, PSC 747 64 tak, aby byla dorugena nejpozdéji do pondéli 30. 1. 2023 do 17.00 hod. Terminem
doruceni je chapano doruceni pfihlasky ve stanoveny termin do mista ur€eni podani pfihlasky. Na pozdéjsi
dorucené pfihlasSky nebude bran zfetel.

Po vyhodnoceni pfijatych pfihlaSek bude proveden osobni pohovor s uchazeCem se zastupci obecniho
UFadu.

V pfipadé dotazl je moZno kontaktovat starostu obce na tel. 602 559 819

V obci TéSkovice, dne 12. 1. 2023
Ing. Martin Sedlak
starosta obce TéSkovice

Vyvéseno na Gredni desce dne: |ng Martin
Jméno a podpis: ) ]
Sedlak
Sejmuto z ufedni desky dne: Digitalné podepsal
Jméno a podpis: Ing. Martin Sedlak
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