Obec Prerov nad Labem

28916, Pierov nad Labem 38

ICO: 00239682

tel.: 325565274

e-mail: obecni.urad@prerovnl.cz, http://www.prerovnadlabem.eu/

Starosta obce Pferov nad Labem vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice

REFERENT/KA MISTNi SAMOSPRAVY

Misto vykonu prace: Obec Pferov nad Labem

Pracovni pomér na dobu urcitou (zastup matefské dovolené)

Pracovni tvazek: Caste¢ny nebo zkraceny nebo plny — dle dohody

Nabizime: praci v malém kolektivu

Platové zafazeni dle Nafizeni viady ¢. 564/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist — dle tarifu
(tabulkové zarazeni)

Pfedpokladany termin nastupu: srpen 2019

Praxe vitana, neni vSak podminkou.

Pfedpoklady:

Bezuhonnost

Statni obéanstvi CR

Spolehlivost

Samostatnost

Zdravotni zplsobilost

Vzdélani minimalné stfedni s maturitou nebo stiedni vzdélani s vyuénim listem

PoZadavky:

UZivatelska znalost prace na PC, MS Office

Dobré komunikacni schopnosti

Casova flexibilita

Znalost zakladnich registrii — Czech Point vitana (neni podminkou)
Zkousky z odborné zpusobilosti — vyhodou neni viak podminkou
vyhodou je znalost spravniho fadu, mistnich pomér

praxe ve vefejné spravé, nejlépe v matri¢ni agendé a evidenci obyvatel



Napla prace:

¢ Vedeni pokladny

e Zakiadni registry — Czech Point

® Vystavovani faktur

e Zapisovani doslych faktur

o pfiprava a zpracovéni zakladnich formulaFd nebo papirové dokumentace

e Ziskavani a zpracovavani dilleZité informace souvisejici se zamé&¥enim daného oddalen(

o vyrizovani reklamaci, pfipominek a stiznost|

® pofizovani a vydavdni ufednich opisl, vypis a potvrzeni

¢ Priprava a vedeni pfistu$né dokumentace

e Vedeni spravnich registrii a evidenci podle obecné zévaznych predpis(

® agenda spisovny tfadu (podaci denik, vypravna, datova schranka, evidence stiznosti)

e agenda evidence obyvatel, legalizace a vidimace matri¢ni &innost

e pfiprava obfad{

e agenda tykajici se obecniho vodovodu

e Ufedni deska

e obecnirozhlas

® piijimani podani obCani a organizaci, vedeni spisové sluzby, obéh pisemnosti a jejich
archivaci a skartaci

e vykon spravni €innosti v oblasti evidence obyvatel, v€etné poradenské a konzultaéni
¢innosti v této oblasti

e vykon Cinnosti v oblasti Zivotni prostfedi

e vykon Cinnosti v oblasti silni¢niho spravniho GFad

e zpracovani a odesildni korespondence obecniho GFadu

o vedeni pokladny

@ zvefejiiovani pisemnosti na Gfedni desce, elektronické (fedni desce a webovych strankach
obce

e vybhér mistnich poplatkd

e evidenci ztrat a nalezi

e administrace webovych stranek obce

e vedeni sekretaridtu starosty, mistostarosty

e pfiprava a zajistovani podkladd pro informovani obéanti o &innosti organt obce

e hlaseni mistniho rozhlasu

e organizacné technické zabezpecleni voleb

e evidence, vytvareni smluv

e zpracovani korespondence cbecniho Ufadu

e zpracovani vybérovych fizeni

e vykon Cinnosti v oblasti zadavani vefejnych zakazek

e vykon ¢innosti v oblasti mistnich poplatkud

e evidence majetku, inventarizace

e vymahani pohleddvek

e vidimace a legalizace pisemnosti

e pfipravu podkladd pro zasedani orgdn( obce

e zpracovani zapisd ze zasedani organl obce

e zpracovani podkladd pro navrhy vnitinich predpis a obecné zavaznych vyhlasek

e zastup za ostatni zaméstnance v rozsahu uréeném starostou a mistostarostou

e soulinnost s ostatnimi zaméstnanci, organy obce a organy zastupitelstva v rozsahu své
¢innosti



Pisemna Zadost uchazeée musi obsahovat:

Iméno, pfijmeni, titul

Datum a misto narozeni

Statni pfisludnost, misto trvalého pobytu, telefonni kontakt
Datum a podpis uchazece

K Zadosti uchazeé p¥iloZi:

Strukturovany Zivotopis s uvedenim Udaji o dosavadnich zaméstnanich
Vypis z evidence rejstriku tresttl ne stardi 3 mésich
UFedné ovérend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Misto, zplsob a lhiita pro podani Zadosti:

Lhita pro podani pfihlasky: do 28.6.2019 véetné doruéeni
Zpusob podani pfihlasky: postou na adresu Obec Pierov nad Labem ¢.p. 38, 289 16 nebo
osobné na Obecni Gfad Pferov nad Labem. MoZno také vloZit po&tovni do schranky ufadu
nebo elektronicky na email: starosta@prerovnl.cz a to nejpozdéji do 28.6.2019 do 18:00
hodin.

Zadosti podavejte v zalepené obalce s oznagenim , VYBEROVE RIZEN] — REFERENT*,

v pfipadé elektronické komunikace uvedte do nazvu oznaceni , VYBEROVE RiZENJ -
REERENT"

Vybrani uchazeci budou po dohodé terminu pozvani k osobnimu pohovoru
Zamestnavatel si vyhrazuje pravo ukonéit vybérové Fizeni v diivéj§im terminu

e

V Prerové nad Labem dne 31.5.2019 == U q {x e »

Starosta obce Prerov nad Labem
Jifi Bene$



