Divéi Hrad
Obec Divéi Hrad, IC: 00576115, se sidlem Divéi Hrad 64, 793 99 Osoblaha
vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice

administrativni a spisovy/-d pracovnik/-ice

Popis pracovni pozice:

e veden/ fyzické pokiadny obce,

e evidence dochdzky zaméstnanct obce véetné ochrannych pracovnich pomucek,

e spoluprdce sBOZP technikem a zajistovini agendy BOZP a PO na procovisti
zaméstnavatele,

e evidence ndjemnich smluv k bytdm a pfiprava podkiadi pro rocni vyuctovani sluZeb,
tvorba a evidence upominek diuZnikim ndjemného, opis stavi vodoméri apod.,
sprava mistnich poplatkd, evidence a registrace poplatnikd,

s vedeni spisové evidence a priprava skartaéniho fizeni podle pfislusnych pfedpisd,
vyhleddvdni a poskytovdni uloZené spisové dokumentace podle stanovenych postupd,

s vedeni dfedni desky obecniho Gfadu véetné elektronické ufedni desky,

s zajistovdni chodu elektronické a analogové podatelny,

e vedeni knihovny a knihovniho fondu véetné souvisejicich administrativnich praci,

e sprdava webovych strdnek obce,

o béind administrativa spojend s ukony v ramci pracovni pozice.

Zakonné pfedpoklady

o dosaZenivéku 18 let,

e stdtni oblanstvi Ceské republiky, popfipadé fyzickd osoba, kterd je cizim stdtnim
obéanem a ma v Ceské republice trvaly pobyt,

e zpusobilost k pravnim dkondm,

e trestni bezthonnost,

e znalost jednaciho jozyka,

e vzdéldni: minimdiné stfedoskolské zamérené na administrativu, mistni spravu popf. se
zameérenim na ekonomii apod.

Jiné poZadavky tzemniho samosprdavného celku pro vznik pracovniho poméru odpovidajici
povaze éinnosti, kterou md zajemce vykondvat

kvalifikaéni a znalostni
o vyhodou pracovni zkusenost v oblasti administrativy, spisové sluzby, archivnictvi apod.,
e vyhodou znafost zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich {obecni Fizeni), v platném znéni,
e znalost prace na PC (MS Office, zviddani kanceldiské techniky),
e znafost angli¢tiny nebo némciny vyhodou.




osobnostni a profesni
s vyborné organizani a komunikalnf schopnosti,
tymovd spoluprace,
pfesnost o spolehlivost,
schopnost samostatného jedndni a rozhodovani,
asertivita, ochota a trpélivost,
ridiésky prikaz skupiny ,B” vletné viastniho automobilu vyhodou,
zdfem o samosprdvu a rozvoj obce.
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Platovi trida odpovidajici druhu prace
s v souladu se zdkonem & 262/2006 Sb. a nafizenim viddy ¢. 341/2017 Sb., v platném
znéni 5. platova tiida (13.350,-K¢ - 19.870,-KE dle délky praxe),
e mozZnost pfizndani osobniho ohodnoceni,
e mozZnost dalSich mimopracovnich dohod pfi realizaci projektt obce.

Pracovni pomér a benefity
o hiavni pracovni pomér na 1,0 tivazku na dobu neurcitou s tfi mésicni zkusebni dobou,

o ndstup 2. zaff 2019 nebo dle dohody.

* 5 tydnd dovolené,

o pfispévek na stravovdni,

e mésicni pfispévek na penzijini pfipojisténi,

e rocni piispévek na dovolenou, . ‘

o roénl pfispévek na kulturu, masdZe, zdravotnické pomlicky a vitaminy.

Lhiita pro podani pFihlasky
o 23. fervence 2019 do 13.:00 hod.

Misto a zplisob podani pFihlasky
e Obecni dfad DivEl Hrad, Divéi Hrad 64, 793 99 Osoblaha, osobné na podateiné obecniho
tfadu nebo zasidnim, v zalepené obdlce snife uvedenou adresou a oznafenim
»NEOTVIRAT - vybérové fizeni - pracovnik”

Adresa, na kterou se pfihlaska odesila
e Obecni Divei Hrad, Divci Hrad 64, 793 99 Osoblaha

Pfihldska zdjemce musi byt pisemnd a musi obsahovat tyto ndleZitosti:
e jméno, pFljmeni a titul zdjemce,
e datum a misto narozeni zdjemce,
s statni pfislusnost zdajemce,



e misto trvalého pobytu zdjemce,

e C&isio ob&anského pritkazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana,

e datum a podpis zdjemce.

K pisemné pFihld$ce Zadatel pripoji tyto doklady:

e Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstndnich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se nabizené pracovni pozice,

o vypis z evidence Rejstiiku trests ne starsi neZ 3 mésice; u cizich stdtnich pfislusniki téZ
obdobny doklad osvédéujici beziihonnost vydany domovskym stdtem; pokud takovy
doklad domovsky stat nevyddvd, doloZi se bezihonnost Cestnym prohldSenim,

o ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosaZeném vzdélani,

Pro administraci pfihlasky dale uvedte a pFiloite tyto doklady:

o pisemny souhlas se zpracovdnim osobnich Udaji pro ucely tohoto vybérového fizeni ve
smyslu § 5 odst. 2 zdkona & 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaji a o zméné
nékterych zdkonu, v platném znéni,

e e-mail a telefonicky kontakt,

e pfihldsku oznacdte ndzvem pracovniho mista: administrativni a spisovy pracovnik

Vsechny doslé piihlasky budou posouzeny a vybrani uchazeci budou
k pohovoru pozvdni telefonicky. Osobni pohovor se uskuteéni v zasedaci

mistnosti Obecniho UFadu Divél Hrad, Divéi Hrad 64 ve Etvrtek 25. Cervence
2019 od 14:00 hod.

Bli#3i informace k pracovni pozici poskytne starosta obce Mgr. Jan Bezdék osobné na obecnim
uradé nebo telefonicky na tel.: 554650013 nebo emailem starosta@divcihrad.cz

V Divéim Hradé dne 3. cervence 2019 V&l HRAD
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