Obec Holasice, Vaclavska 29, 664 61

Starostka obce Holasice vyhlasuje v souladu s ust. § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Grednicich
Uzemnich samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisu

VEREJNOU VYZVU
Na obsazeni pracovniho mista referenta/referentky Obecniho Ufadu
HOLASICE

Pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika — stanovené § 4 zakona ¢. 312/2002
Sh.

Pracovisté : Obecni Urad Holasice, ul. Vaclavska 29, 664 61 Holasice
Pozadované vzdélani : minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Napln prace :

- administrativni a spisové Cinnosti — zejména vedeni spisové sluzby, véetné zajistovani
dorucovani a provadéni ukonl prostiednictvim datovych schranek, komplexni zajistovani
spisové sluzby a predarchivni péce o pisemnosti,

- vyfizovani administrativni agendy vedouciho obecniho Uradu (starostka obce), vyfizovani
korespondence, komunikace s Ceskou postou,

- vedeni organizacné technické agendy jednani organt obce, vybor( a komisi a zvlastnich
organ, véetné pripravy podklad(, pofizovani zapisl ze zaseddani zastupitelstva obce,

- pokladni a fakturacni ¢innosti, zejména pokladni manipulace s penézni hotovosti, sprava
pokladny obce, spoluprace s hlavni ucetni,

- komplexni vykon agendy na useku evidence obyvatel, vidimace a legalizace,
- organiza¢né-technické zabezpeceni voleb a referend,

- vykon ¢innosti v oblasti informacnich systému vefejné spravy, zejména zajistovani
souhrnné agendy kontaktniho mista CzechPOINT,

- administrativa spojena s vedenim evidence a fizenim zaméstnancC USC v oblasti
bezpecénosti prace,

- vykon ¢innosti v oblasti informovanosti obyvatel (vyvésky, obecni web, hlaseni obecnim
rozhlasem apod.)

Pozadavky na zaméstnance :

- Vyborna uzivatelska znalost MS Office a informacnich technologii,

- Samostatnost, zodpovédnost, peclivost, pfesnost, komunikac¢ni dovednosti,
- Schopnost samostatného rozhodovani i tymové spoluprace,

- Odolnost vidi stresu,

- VSeobecny prehled pravnich predpis se zamérenim na cinnosti obce,
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- Ridi¢ské opravnéni skupiny ,,B“ (aktivni fidi¢/fidicka),

- Ochota dale se vzdélavat a rozvijet své schopnosti a znalosti,
- Praxe ve verejné spravé vyhodou.

PFihlasku s poZzadovanymi doklady je nutno dorudit tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel nejpozdéji
do 1.11.2022. Prihlasku zaslete na adresu Obecni Ufad Holasice, ul. Vaclavska 29, 664 61
Holasice nebo predejte na podatelné Obecniho Ufadu Holasice, ul. Vaclavska 29. Z3silku
oznatte na obalce heslem ,Vyzva referent/ka OU — NEOTVIRAT!“.

Kontaktni pracovnik : starostka obce Holasice, Lenka Ungrova, tel. 724 186 303

Termin nastupu : 1.12.2022, pfipadné dle dohody

Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Pracovni doba : cely Uvazek, rozvrh pracovni doby Ize upravit; pondéli a stfeda do 17 hodin

Platové podminky se fidi zdkonikem prace, v platném znéni, a nafizenim vlady ¢. 564/2006
Sb., o platovych pomérech zaméstnancll ve verejnych sluzbach a spravé, v platném znéni,
platova trida 8.

Nalezitosti prihlasky jsou : jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost,
misto trvalého pobytu, kontaktni Udaje — telefonni spojeni, e-mailova adresa, datum a
podpis.

K prihlasce pripojte :

- prihlaska k vybérovému fizeni, viz pfiloha €. 1,

- strukturovany Zivotopis,

- kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

- vypis z evidence Rejstriku trest(i ne starsi 3 mésicu,

- Prohlaseni — souhlas se zpracovanim osobnich udajd, viz pfiloha ¢.2

Sdéleni : V ramci vyb&rového fizeni bude obec Holasice, IC 00488143, se sidlem Holasice,
Vaclavska 29, 66461 Holasice, v nezbytném rozsahu zpracovavat Vase osobni Udaje za
Ucelem vybéru vhodného zaméstnance a pripadné sjednani pracovni smlouvy. Mezi tyto
osobni Udaje patfi jméno a pfijmeni, datum narozeni, bydlisté, telefon, e-mailova adresa,
vzdélani a dosavadni pracovni zkusenosti. Vase osobni Gdaje budeme zpracovavat pouze po
dobu vybérového fizeni. V souladu s pfislusSnymi pravnimi pfedpisy dale informujeme, Ze
mate pravo na pristup ke svym osobnim udajlim, pravo poZzadovat opravu, vymaz nebo
omezeni zpracovani Vasich osobnich udajl, pfipadné pravo vznést ndmitku tykajici se
zpracovani osobnich udaju.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo na osobni pohovor s vybranymi uchazeci. (ptredpoklad konani
pohovoru — listopad 2022)
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Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo tuto verejnou vyzvu na pracovni pozici referent/ka obecniho
Uradu kdykoliv v jeho priibéhu zrusit.

V Holasicich 3.10.2022 Mgr. Lenka Ungrova, v.r. starostka obce
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