s OBECNi URAD BORANOVICE

Ke Kampeli¢ce 67, 250 65 Libeznice, tel. 283980011

C.j.: 501/2021/0U0

Oznameni

o vyhlaSeni vybérového fizeni pro vznik pracovniho poméru tfednika.

Starosta obce Bofanovice vyhlasuje v souladu s § 7 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich
samospravnych celkll a o0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen zakon),
vybérové Fizeni na obsazeni funkéniho mista

Referent samospravy - asistent/ka starosty obce

Misto vykonu prace:
Obecni ufad Boranovice, obec Bofanovice

Charakteristika pozice, napli prace:

Administrativni a spisovy pracovnik — zjm.: vedeni spisové sluzby, v&etn& zajist'ovani
doruCovani a provadéni ukonu prosttednictvim datovych schranek, emailu, komplexni
zajiSt'ovani spisové sluzby (zpracovani ptichozi a odeslané posty), piedarchivni péce o
pisemnosti, ukladani dokumentd, vyhledavani arch. listin, zaji$téni skartace dokumentti

Sekretaf — zjm.: vyfizovani administrativni agendy vedouciho obecniho ufadu, vyfizovani
korespondence, objednavani kancelafskych potieb, roznaska formulait apod. do domovnich
schranek v obci a dalsi prace dle pokynd starosty obce

Organiza¢ni pracovnik — zjm.: vedeni organiza&né technické agendy jednani organd obce,
vyborti a komisi a zvl4stnich organti, v&etné ptipravy podkladi, pofizovani zapist z jednani

Pokladnik — pokladni manipulace se svéfenymi finanénimi prostfedky, vybér poplatki apod.
— hmotna zodpovédnost

Referent spole¢né statni spravy a samospravy — zjm.: vyfizovani v&ci ve spravnim fizeni, ve
v&ci opatrovnictvi - vykon funkce vetejného opatrovnictvi apod.

Referent vSeobecné spravy vnittnich véci statu — zjm.: komplexni vykon agendy na tseku
evidence obyvatel, vidimace a legalizace, organiza&né-technické zabezpedeni voleb

Referent informacnich systémi vetejné spravy — zjm.: zaji§t'ovani souhrnné agendy
kontaktniho mista CzechPoint

Vyftizovani korespondence s Ceskou postou na jejich pobockach a na titadech




e Spréava ufedni desky a obecnich vyvések

o Vedeni evidence nadob na odpady a jejich vydej a pfijem

o Préce v registru izemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN)

« Ukastni se ptipravy popk. i pribhu kulturnich akei poradanych obci Botanovice

o Nakupovani v obchodech - ob¢erstveni a véci pro kulturni akce a dal§iho drobného
materialu

Platové podminky se tidi zdkonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpist a
natizenim vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a
spravé, ve znéni pozdéjsich predpist.

Platova tiida: 9. platova ti¥ida, po zapracovani osobni ohodnoceni

Pracovni uivazek: nejlépe plny pracovni tivazek (40 hodin/tyden) na dobu neurcitou s tfime&si¢ni
zkuSebni dobou

Termin nastupu: dle domluvy, nejlépe od 1.5.2021

DalSi: prispévek na stravovani a 25 dni dovolené

Kvalifikacni piredpoklady a pozadavky:

- min. sttedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou

- praxe ve vetejné spravé vyhodou

- odborna zkouska pro tGfedniky vitana — neni podminkou

- administrativni dovednosti, znalost prace na PC — MS Office (Word, Excel)
- dobré organizaéni, komunikaéni a rozhodovaci schopnosti

- Casova flexibilita (pondéli a stfeda Gfedni hodiny)

- ochota se dale vzd€lavat

- fidi¢sky priikaz skupiny B vitan — neni podminkou

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru tifednika — dle § 4 zakona &. 312/2002 Sb.,
- statni ob¢anstvi CR nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR

- dosaZeni véku 18 let

- zpusobilost k pravnim ukoniim

- beztthonnost

- schopnost dorozumét se jednacim jazykem

NaileZzitosti prihlasky:

- nazev vybeérového fizeni

- jméno, ptijmenti, titul uchazege

- datum a misto narozeni

- statni ptisluSnost

- misto trvalého pobytu, telefonické spojeni

- Cislo OP (nebo dokladu povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana)
- datum a vlastnoru¢ni podpis uchazede




K prihlasce se pFipoji nasledujici doklady dle § 6 odst. 4 zikona:

- strukturovany Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti

- vypis z evidence rejstiiku trestl (ne star$i 3 mésicii), u cizich statnich p¥islusnikd t€Z obdobny
doklad osvéd€ujici bezithonnost vydany domovskym statem (pokud domovsky stét takovy
dokument nevyda, doloZi cizi statni ob¢an estnym prohlaSenim) — 1ze dolozit nasledné, nejpozdéji
v den osobniho pohovoru

- doklad o nejvyssim dosazeném vzd€lani — lze predlozit original v den osobniho pohovoru

- souhlas s nakldddnim s osobnimi idaji pro Gcely vybérového tizeni — stali forma prostého textu

s vlastnoruénim podpisem

Misto a zpusob podani nabidky:

- Postou na adresu: Obecni tfad Bofanovice, Ke Kampeli¢ce 67, 250 65 Libeznice, podaci
razitko nejpozdé&ji s datem 16.4.2021

- Osobné do podatelny OU Botanovice, budova Obecniho titadu Bofanovice, Ke Kampelitce
67, Bofanovice, 250 65 Libeznice, a to v Gfedni hodiny (pondé€li a stieda 14.00 — 18.00 hod),
nebo dle telefonické dohody

- ozna&eni obalky ,,VR — referent samospravy*

- pfihlasku lze podat i elektronicky, a to pouze na email: ou@boranovice.cz Do pfedmétu
zpravy uvést ,»VR — referent samospravy*

BliZsi informace poda starosta obce Libor Raépek, tel: 725 021 822, starosta@boranovice.cz nebo
osobné v ufednich hodinach na OU.

Uzavérka prihlasek: 19.4.2021 do 18.00 hod

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo toto vyhlasené vybérové fizeni kdykoliv zrusit, & nevybrat
zadného z pFihlaSenych uchazedi/uchazedek.

V Botanovicich dne 31.3.2021

N
-

Libor Rapek

starosta obce Bofanovice




