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¢.j.. 1472/2025/PRED
Starostka Obce Predboj

v souladu s § 6 zdkona 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnich celkll v platném znéni,
vyhlasuje
vefejnou vyzvu

na obsazeni pracovniho mista Referent vSeobecné spravy/Administrativni pracovnik izemné
samospravného celku

na useku podatelny, evidence obyvatel, spravy majetku, rozpoctu

misto vykonu prace: Obecni tfad Predboj

pracovni pomér na dobu: neurcitou, zkusebni doba 4 mésice

termin nastupu: mozny ihned

platové zarazeni: 8. - 9. platova tfida (v souladu se zakonem ¢€.262/2006 Sb., ve znéni pozd¢jsich

piedpist, nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb. ve znéni pozd¢jSich piedpisi a nafizenim vlady ¢.

222/2010 Sb.ve znéni pozdejsich piedpisit)

e pracovni uvazek: 40 hodin tydné —tj. ivazek 1,00

¢ Benefity: Osobni ohodnoceni po zapracovani, stravenkovy pausl, 3 x sick day, pfispévek na
penzijni pfipojisténi, po zapracovani a dohod¢ moznost home-office (jeden den v tydnu)

¢ charakteristika vykonavané prace: zajiStovani chodu podatelny a spisové sluzby, vidimace a

legalizace utednich listin, prace s datovou schrankou, vykon agendy na tseku evidence obyvatel,

agenda kanalizace obce, vykondvani odbornych ¢innosti na dseku zajiStovdni voleb a referend,

zajistovani souhrnné agendy kontaktniho mista vefejné spravu CZECHPOINT, RUIAN, zaji§tovani

pokladni sluzby pro potifeby organizace vcetné piijiméni a vydavani penéz vefejnosti, zpracovani

navrhl vyhlasek a smérnic, vedeni spisové evidence, vydavani faktur, piiprava podklada pro ucetni,

sprava a inventarizace majetku, rozpocet organizace, ptiprava vybérového tizeni, ptiprava podkladii

pro smlouvy, piiprava podkladi pro jednani, ptiprava podklada pro veiejné zasedani zastupitelstva

véetné pofizovani zapist, spoluprice na vyfizovani administrativni agendy starostky a mistostarosty.

Kvalifika¢ni predpoklady a pozZadavky zaméstnavatele:

vzdélani: stiedoSkolské

e uzivatelska znalost PC — MS Office - WORD, EXCEL, Internet, Outlook, spisova sluzba a zapis udaji do
registru jsou vitany

e dobré komunikaéni schopnosti, flexibilita, spolehlivost, Loajalita, svédomitost, samostatnost, flexibilita,
beztihonnost, ochota ucit se novym vécem

e praxe ve veiejné spraveé a osvédceni o zvlastni odborné zptisobilosti jsou vitany

e znalost zdkona o obcich €. 128/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist vitdna

e fidi¢ské opravnéni sk. B vitdno
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Prihlaska musi obsahovat:

= jméno, piijmeni a titul

= datum a misto narozeni, statni piisluSnost a misto trvalého pobytu

= (islo obcanského pritkazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana

= Kontaktni spojeni: telefon + e-mail

= datum podani ptihlasky a podpis zdjemce (uvedeni platného telefonického kontaktu a emailové
adresy nutné ke sjedndni osobniho pohovoru)

K piihlasce zajemce dale pripoji:

e strukturovany Zivotopis s uvedenim tdaji o dosavadnich zaméstndnich a o odbornych znalostech a
dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti

e vypis z evidence Rejstiiku trestd ne star§i 3 mésice, u cizich stitnich piislusnikti téZ obdobny doklad
osvedcujici bezihonnost, vydany domovskym statem

e ovérend kopie dokladl o nejvyssim dosazeném vzdelani

e prosté kopie osvédceni (vstupni vzdélavani dfedniki, zkouska odborné zptisobilosti)

e Souhlas s nakldddnim s osobnimi udaji pro ucely vybérového fizeni, tzn. podepsané pisemné
prohldseni v nasledujicim znéni: ,,Poskytnutim svych osobnich tudaju v rozsahu podkladi pro
piihlasku do vybérového fizeni divam v souladu se zdsadami ochrany osobnich ddaji dle nafizeni
Evropské unie GDPR souhlas k jejich zpracovéani®, které uchaze¢ doplni o své jméno, piijmeni,
datum narozeni a vlastnoru¢ni podpis

Lhuta pro podani prihlasek: do 30. 06. 2025

Misto a zpusob podani prihlasky:

PfihlaSku je moZno podat osobné na Obecnim ufadé Predboj, poptipad¢ zaslat poStou na adresu Obecni
urad Predboj, Hlavni 18, 250 72 Piedboj, posta Kojetice u Prahy. Ptihl4aska se podava v zalepené obdlce, kde
v levém rohu nahote bude uvedena ,,Vetejnad vyzva — ,,REFERENT/ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK —
OBEC PREDBOJ*.

Blizsi informace na telefonnim ¢isle: +420 702 185 757 nebo e-mailu: starostka@predboj.cz

V Ptedboji dne 04. 05. 2025

Mgr. Dagmar Horevajova
starostka obce

VyvéSeno dne:  04. 05. 2024

DigitaIné podepsal

. Mgr. Dagmar Horevajova
Mgr. Dagmar Horevajova Datum: 03.06.2025

Sejmuto dne: 19:58:23 CEST
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