Obec Unkovice, zastoupena starostou Zdefikem Pospisilem

zverejiuje v souladu s ustanovenim § 6 odst. 1 zakona &. 312/2002 Sb.,
o Ufednicich uzemnich samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisli VEREJINOU VYZVU na obsazeni pracovni pozice

Pracovni misto: administrativni a spisovy pracovnik/ce (1.01.01)

Misto vykonu prace: Obec Unkovice, Unkovice 28

Pfedpokladany termin obsazeni funkce: nastup mozny nejdive 10/2025

Pfedpoklddana doba trvani pracovniho poméru: pracovni pomér na dobu neurditou se
zkusebni dobou tfi mésice.

Zakonné predpoklady uchaze&e (§ 4 zakona &. 312/2002 Sb.): fyzicka osoba, statni obéan CR,
popf. fyzickd osoba, kterd je cizim statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt,
dosahla véku 18 let, je zpUsobild k pravnim Gkonam, je beziihonna ve smyslu § 4 zdkona
¢. 312/2002 Sb. a ovlada jednaci jazyk.

Kvalifikacni poZadavky na pracovni misto:

VVVVYVYVY

minimdlné ukonéené SS vzdélan,

znalost standardnich administrativnich postupd,

dobra znalost prace na PC (MS Office),

Fidi¢ské opravnéni skupiny B — aktivni fidig,

ob&anska a moralni beziihonnost,

samostatnost, komunikativnost, ochota uéit se novym vécem,
vyhodou zkouska zvlastni odborné zptisobilosti.

Klicové odpovédnosti:

»
>
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vyfizovani béZné administrativni agendy obce a obecniho Uradu,
provadéni kontroly dodrZovani povinnosti na tiseku archivnictvi a vykonu spisové sluziby
a dohledu nad vyfazovanim dokument( (skarta¢nim fizeni)
porfizovéni zaznamu z jedndni

administrativni podpora pfi pfipravé dota¢nich projektd,

sprava poplatkd

komunikace s organy vefejné spravy,

vidimace a legalizace,

tvorba dokumentt obce a obecniho Gfadu

komunikace s pfispévkovymi organizacemi obce

evidence obyvatel a souvisejici agenda

zajistovani pribéhu voleb

obsluha CzechPointu

administrativa spojena se spravnimi fizenimi ufadu

spoluprace a pfiprava podklad pro ucetni obce

pfiprava podkladd a souéinnost pfi kontrolnich akcich

vedeni evidence revizi

Podklady pro pfihlaseni do vybé&rového Fizeni:

»

prihlaska (postacuje ve formé textu v e-mailové zpravé),



» strukturovany profesni Zivotopis, véetn& kontaktd (adresa, telefon, e-mail ...),

> kopie dokladd o nejvy$sim dosazeném vzdélani a ziskanych profesnich certifikata,

» vypis z evidence Rejstiiku trestd ne staréi ne? 3 mésice (Ize pfi podani pfihldsky nahradit
¢estnym prohlasenim o bezihonnost)

Nabizime:

» zajimavou, samostatnou a odpovédnou praci,
» odpovidajici finanéni ohodnoceni, dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. o platovych
pomeérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisii,

Termin pro zasilani pFihladek: 3. 9. 2025 do 15:00 hod.

Prihlasku a podklady zasilejte elektronicky na e-mailovou adresu info@obecunkovice.cz, nebo
do datové schranky obce b62bsaé

Pfihlasky dorucené po tomto terminu nebudou do vybérového fizeni zafazeny.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo kdykoli vybérové fizeni zruit, a to bez udani divodu.

Vyve SEpo 5’@10'15/?
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Poddnim prihldsky nevznikd mezi zdjemcem a obci zddny prdvni pomeér.

Obec informuje zdjemce, Ze poddnim pfihldsky vznikd v souladu s platnymi pravnimi predpisy
obci Unkovice (v postaveni sprévce osobnich udaji) oprdvnéni zpracovdvat osobni udaje, které
uved| zdjemce ve své prihldsce, a to za ucelem vybéru zaméstnance a jednani o uzavreni
pracovnépravniho vztahu.

Uvedené osobni udaje bude zpracovdvat obec prostfednictvim svych zaméstnanci k tomu
oprdvnénych, starosty obce a mistostarosty obce.

Osobni udaje budou zpracovdvdny v elektronické formé a manudlné, pfi zpracovdni osobnich
udaju nebude dochdzet k automatizovanému rozhodovdni. Osobni udaje obec nepreddva
dalsim subjektim bez prdvniho divodu. Obec nepieddvd osobni udaje do treti zemé ani
mezindrodni organizaci.

Osobni udaje budou obci zpracovdvény po dobu trvdni pracovnépravniho vztahu se zdjemcem
a trvani prdv a povinnosti vyplyvajicich z uzavieného pracovnéprdvniho vztahu se zdjemcem
(pokud bude pracovnéprdvni vztah se zdjemcem uzavren), popr. do doby uzavfeni
pracovnéprdvniho vztahu (pokud pracovnéprdvni vztah se zdjemcem uzavien nebude).
Vzhledem ke skutecnosti, Ze obec je verejnoprdvnim pivodcem ve smyslu pravnich predpisi na
useku spisové sluzby a archivnictvi, je povinna pfi uchovdvdni dokumenti dodriovat tzv.
skartaéni Ihaty (skartaéni Ihiata je doba, béhem ni¥ musi byt dokument uloZen u obce, nemaize
byt znicen), které pro obec vyplyvaji z jejiho vnitfniho predpisu (spisového a skartaéniho Fddu);
osobni udaje budou proto obci uchovévdny po dobu nutnou k uchovéni dokumentd, v nichZ
Jjsou obsaZeny.

ViyhlaSovatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zddného ze zéjemcii a zvefejnit novou vyzvu.



