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Verejna vyzva

V souladu s § 6 zakona ¢. 312/2002 Sh., o ufednicich Gzemnich samospravnych celkii a 0 zméné
nékterych zdkoni, ve znéni pozdéjsich pfedpist

Vyhladuje obec Hluboéec vefejnou vyzvu na obsazeni
Ndzev pracovniho mista: referent obecniho tfadu
Jedna se o uzavfeni pracovni smlouvy na dobu neurcitou na plny uvazek.
Nastup moiny od 1.6.2019
Druh prace — naplf prace:

Administrativni a spisovy pracovnik

e zaprotokolovani pisemnosti a vedeni jejich evidence

e veden spisové evidence a pfiprava skartaéniho fizeni podle pfislunych pfedpisd, vyhledavani
a poskytovéni uloZené spisové dokumentace podle stanovenych postupii

e komplexni zajistovani spisové sluzby a pfed archivni péée o pisemnosti

Na useku sekretariatu

e vyfizovani administrativni agendy nadfizeného a provadéni viech administrativné technickych
praci véetné pofizovani zdznamu z jednani

e vyfizovani korespondenci podle obecnych postupt

e vedenievidence usneseni zastupitelstva obce, vydanych obecné zavaznych vyhlasek, vydanych
nafizeni obce, vydanych smérnic obce

Usek statistiky

e vyhotovovani a vedeni dil¢ich evidenci, pfehled(, seznamil
e pfiprava, sbér a zpracovavani statistickych udaji a dat

Webové stranky obce

e samostatné zpracovani veikerych podkladli na webové stranky obce, tj. texty, clanky,
fotografie
e denni aktualizace webovych stranek

Elektronicka a klasicka ufedni deska

e vedenia podrobna evidence Gfedni desky
e vyvéSovani dokumentl na klasickou a zvefejiiovani dokument( na elektronické Gredni desce
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Ucetni agenda

o evidence a pfiprava doslych faktur pro Gcetni, zajisténi schvdleni Ghrad
e uklddani acetnich pisemnosti a zdznam( a jejich uschovavani

s vypocfet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach

e provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupis(

e zajistovani inventarizace majetku a zavazkd

Usek kantroly, v souladu se zakonem &. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole

e pFiprava podkladl pro kontrolni ¢innost a provadéni dil¢ich kontrolnich akci, napf. ovéfovani
spravnosti vykazovani skute€nosti, sepisovani protokoll a navrhovani diltich zévérd,

e organizace a zaji$tovani prabé&hu kontrolnich akci,

e kontrola ¢erpani finanénich prostredkd,

e zajistovani kontroly ve viech oblastech vnitfni innosti obce,

e soustavné sledovani, analyza, pfezkoumavéni a vyhodnocovani hospodafeni obce.

Usek finanéni

e zajitovani styku s bankou
o zajistovani agendy spravy dotaci nebo jinych ufelové vazanych prostiedki. Kontrola ¢erpani a
uZiti dotaci nebo jinych igelové vazanych prostiedki

Pokladna

e pokladni manipulace s penéZni hotovosti

e zajidtovani pokladnich sluZeb pro potfeby organizace vietné piijimani a vydavani penéz
vefejnosti

e evidence pokladnich doklad( a pokladni knihy

e zajistovani kontroly a odsouhlaseni pfijmovych a vydajovych dekladi s pokladni knihou

e kontrola formalni spravnaosti pokladnich dokladd

Statni sprava

e agendy Czech POINT
e ovéfovani dle Zakona €. 21/2006 Sb. (Zdkon o ovéfovdni shody opisu nebo kopie s listinou a o
ovérovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zdkont (zdkon o ovérovani))

T

Pini dalsi ukoly stanovené starostou obce.

Misto vykonu priace: Obec Hlubotec — Obecni Gfad Hlubocec, Hlubogec 95, 747 65

Predpoklady k uzavieni pracovniho poméru:

Ufednikem se muZe stat fyzicka osoba, kterd je statnim ob&anem Ceské republiky, popfipadé fyzicky je
cizim statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je zplsobild k pravnim ukondm, je
bezihonna, ovldda jednaci jazyk a spliiuje dalsi pfedpoklady pro vykon spravnich innosti.
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Jiné pozadavky:

o vzdélani dpiné stfedni odborné s maturitou, VOS, V8
e znalost ucetnictvi vyhodou

e uZivatelska znalost prace na PC

e flexibilita a pracovni nasazeni

e organizaéni schopnosti

e Fidi¢sky prikaz skupiny B

Platové zafazeni:

Podle nafizeni vladdy €. 564/2006 Sh., o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a
spravé v platném znéni, osobni pfiplatek podle dosahovanych vysledk.

Poiadované doklady:

o profesni Zivotopis se zamé&Fenim na popis vykondvanych innosti,

» vypis z evidence RejstFiku trest( (original nebo ovéfend kopie) ne starsi 3 mésice,

e ovéfend kopie dokladu o nejvy$§im dosazeném vzdélani,

e podepsané prohldseni uchazeée v nasledujicim znéni:
,Poskytnutim svych osobnich udaji v rozsahu podkladd pro ucely tohoto vybérového Fizeni, dévam ve
smyslu zdkona ¢ 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zdkond, ve znéni
pozdéjsich predpisd, souhlas k jejich zpracovan.
Jméno a pfijmeni, datum narozeni
Vigstnorucni podpis”

Lhiita pro podani pfihlasky:

Do 06.05.2019 do 17:00 hodin (pfihladky dorucené po tomto terminu nebudou do vefejné vyzvy
zafazeny).

Zptlisob podani pfihlasky:

Osobnim dorucenim na podatelnu obecniho Gfadu nebo prostiednictvim nositele po3tovni licence
v zalepené obéice oznatené ,Verejna vyzva — NEOTVIRAT".

Vyhlagovatel si vyhrazuje pravo vyzvat telefonicky zjemce k doplnéni udaji nebo k osobnimu
pohovoru.
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Vyhladovatel si vyhrazuje pravo tuto vefejnou vyzvu i bez uvedeni divodu kdykoliv v jejim pribéhu
zrusit nebo nevybrat iddného zajemce. Poskytnuté doklady pro vefejnou vyzvu je nutné si osobné
vyzvednout do deseti dnli po ukonéeni vefejné vyzvy. Po uplynuti této |hiity budou nevyzvednuté
doklady skartovany.

vvvvv

Jan TvariZka, tel. 724 182953, starosta@hlubocec.cz

Vyvé3ovand pisemnost: £/2o019

Vyvéseno: 11.04.2019

Sejmuto: 26.04.2019 J ' v
Za spravnost vyvéseni: Veronika Maivaldova LJ&{M {ﬁ, /(7.@( WW
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