OBEC HOSTISOVA
Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni
na obsazeni pozice

administrativni pracovnik/pracovnice

misto vykonu prace: Obecni Urad HostiSova

Pracovni naplni

vedeni personalni a mzdové agendy

vedeni pokladny, internetové bankovnictvi, vystavovani faktur
evidence majetku, pfiprava inventarizace

poplatkova agenda (mistni poplatky, spravni poplatky, sto¢né, najmy)
obsluha pracovisté Czech POINT, vidimace a legalizace

vedeni agendy na Useku evidence obyvatel

spoluprace pfi tvorbé pravnich predpist obce — vyhlasky, vniténi pfedpisy, formulare atp.
vedeni agendy na Useku archivnictvi, obsluha spisové sluzby

sprava webovych stranek obce vc. elektronické Gredni desky

tvorba plakatl, pozvanek a jinych grafickych materiald obce

dalsi administrativni prace

Pracovné-pravni vztah

pracovni pomér na dobu neurcitou
zkraceny uvazek 0,6

zkuSebni doba 3 mésice
predpokladany nastup ¢erven 2022

Platové zarazeni

dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé,

v platném znéni, platova tfida 9

Pozadavky

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou nebo vyssi odborné vzdéldni ekonomického sméru nebo
obdobného zaméfeni

velmi dobra uZivatelskd znalost PC (Windows, MS Office, Internet Explorer, Outlook Express atd.)
dobra znalost pravnich predpist na iseku mzdové a personalni agendy

znalost danového zdkona, zdkona o mistnich poplatcich

znalost spravniho fadu, zakona o obcich a zdkona o rozpoctovych pravidlech Uzemnich celk(
vyhodou

ochota se vzdélavat

komunikativnost, schopnost jednani s lidmi, organizacni schopnosti

zvlastni odborna zpUsobilost vyhodou



Predpoklady uchazece

- statni ob&anstvi Ceské republiky, v pfipadé ciziho statniho ob&anstvi trvaly pobyt v Ceské republice
- dosazeni véku 18 let

- zpusobilost k pravnim tkonim

- bezlihonnost

- znalost jednaciho jazyka (Cesky jazyk)

Prihlaska k vybérovému fizeni

Nalezitosti pisemné prihlasky

e jméno, pfijmeni, titul uchazece

e datum a misto narozeni uchazece

e statni prislusnost uchazece

e misto trvalého pobytu uchazece

e (islo obc¢anského prikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana
e datum a podpis uchazece

Prilohy k prihlasce

e Zivotopis s uvedenim vystiznych charakteristik dosavadnich zaméstnani a odbornych znalosti,
zkusenosti a dovednosti uvedenych v pozadavcich zaméstnavatele

e vypis s evidence Rejstfiku trestll ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich pfislusnikd téZz obdobny
doklad osvédcujici bezdhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, doloZi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim,

e Ufedné ovérend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

e souhlas s nakladanim s osobnimi Gdaji dle zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd

Tiskopis pfihlasky k vybérovému fizeni se souhlasem s nakladanim s osobnimi Udaji si uchaze¢i mohou
stahnout na www.hostisova.cz nebo vyzvednout v Urednich hodinach na Obecnim Uradé Hostisova.

Prihlasky zasilejte poStou na adresu Obecni Ufad HostiSovd, HostiSova — Horndk 100, 763 01 Myslocovice
nebo osobné odevzdejte v terminu do 6. 5. 2022 v zalepené obalce oznacené napisem ,VYBEROVE RIZEN[ —
NEOTVIRAT.

Kontaktni osoba: Marta Smolkov3, tel.: 725 121 105, e-mail: starosta@hostisova.cz

V HostisSové dne 13. 4. 2022

Marta Smolkova

starostka obce HostisSova

Vyvéseno dne: 13. 4. 2022
Sejmuto dne: 6.5.2022



