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OBEC
STATENICE

VEREJNA VYZVA
Volné pracovni misto na pozici administrativni pracovnik/pracovnice obecniho Gfadu ve Statenicich

Starosta obecniho Gfadu Statenice, podle § 7 odst. 1 pism. b) zdkona ¢. 312/2002 Sh., o Ufednicich
Gzemnich samospravnych celkd a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisut (dale jen
»Zakon“), vyhlaSuje vefejnou vyzvu, na vznik pracovniho poméru zaméstnance obce Statenice, zafazeného
do obecniho Ufadu na nize uvedenou pracovni pozici (dale téz , urednik®):

NAZEV PRACOVNI POZICE:
Administrativni pracovnik/ce OU

DELKA A TYP PRACOVNIHO POMERU:
Pracovni pomér na zkrdceny Gvazek bude uzavien na dobu ur¢itou dle §10 zakona ¢. 312/2002 Sb.

MIiSTO VYKONU PRACE:
Statenice

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNiIHO POMERU:

Utrednikem se mUZe stat fyzicka osoba, kterd je statnim ob¢anem Ceské republiky, popfipadé fyzicka
osoba, kterd je cizim statnim ob¢anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je
svépravna, je bezihonna, ovlada cesky jazyk a spliiuje dalsi predpoklady pro vykon spravnich ¢innosti
stanovené zvlastnim pravnim predpisem.

ODBORNE KVALIFIKACNi PREDPOKLADY:

VZDELANI: Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou, vy$$i vzdélani vyhodou

PRAXE: vitana

JAZYKOVA VYBAVENOST: zaklady angli¢tiny vhodou

POZADOVANE CERTIFIKATY: nejsou nutné

RIDICSKE OPRAVNENI: skupina B, neni podminkou

POCITACOVE DOVEDNOSTI: velmi dobrd orientace na internetu, prace s outlook, word, excel,...

POZADOVANE KOMPETENCE:
- schopnost spoluprace
- schopnost komunikace
- odbornost/seberozvoj
- aktivni a zodpovédny pfistup k tkoliim a jejich zpracovani
- odpovédné chovani

POZADOVANE ZNALOSTI:
znalosti pravnich predpist z oblasti vefejné spravy, obecnych zasad organizace a Cinnosti verejné spravy a
obecnych pravnich predpist, zejména:

- zdkon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celk

- zdkon €. 128/2000 Sb., o obcich

CHARAKTERISTIKA PRACOVNI POZICE:

- obsluha kontaktniho mista CzechPOINT a datové schranky (vystupy KN, RT, OR, obsluha datové
schranky, provadéni konverze dokument( atd.)

- evidence obyvatel

- prijem a zpracovani korespondence obecniho Ufadu postovni i elektronické — vedeni spisové
sluzby, evidence dotazl (napt. ,106“), zpracovani vyroc¢nich zprav dle zdkona

- zvefejiovani pisemnosti na Uredni desce a webovych strankach obce

- vedeni sekretaridtu starosty, mistostarosty, napt. administrace u dotaci, VR a zapis( ze
zastupitelstev obce, archivace dokumentd, sprava archivu a skartace

- pravidelna kontrola ¢innosti zaméstnancl a osob pracujicich na dohodu o provedeni prace
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- priprava podkladid pro ucetni

- styk s bankou, ptiprava pfikazQ a kontrola jejich plnéni

- operativni ¢innosti pti zajisténi konkrétnich Ukold spojenych s chodem Grfadu napf. organizace a
koordinace obecnich akci apod.

PREDPOKLADANY NASTUP:
- Dle domluvy

PLATOVE PODMINKY:
- Zatazeni dle nafizeni vlady CR €. 341/2017 Sb., v platném znéni a dal$ich platnych mzdovych
ptredpisd, platova tfida odpovidajici druhu préce €. 8, po zapracovani mozny dalsi postup.

ZAMESTNANECKE VYHODY:
- pfispévek na stravovani
- maly pracovni kolektiv
- vstficné jednani
- flexibilita pfi zkraceném uvazku
- 5tydnd dovolené

PRIHLASKY MUSi OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:
- jméno, pfijmeni a titul
- datum a misto narozeni
- statni pfisluSnost
- misto trvalého pobytu
- telefonicky kontakt na uchazece
- e-mailova adresa uchazece
- datum a podpis

K PRIHLASCE JE NUTNO PRIPOJIT TYTO DOKLADY:
- Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a
dovednostech (znalost verejné spravy, praxe v administraci projektovych Zzadosti apod.)
- kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani a prosté kopie dokladl o ziskani odbornych
zpUsobilosti

V ptipadé, Ze se uchazedi o vybérové fizeni nepodafi obstarat veskeré potfebné doklady tak, aby mohly byt
pfipojeny k pfihlasce, je tak povinen ucinit dodatecné, a to neprodlené.

INFORMACE O ZPRACOVANI OSOBNIiCH UDAJU:

Obec Statenice, ICO 00241679, se sidlem Statenicka 23, 252 62, Statenice, jakoZto spravce osobnich tdajq,
informuje podle ¢l. 13 odst. 1 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 2016/679 (dale jen ,,GDPR")
subjekty Udajl, Ze zpracovava shora uvedené osobni Udaje zakonnym zplsobem ve smyslu ¢l. 6 odst. 1
pism. c) GDPR a je ke zpracovani opravnén v souladu s ustanovenim § 5 pism. a) zakona ¢. 110/2019 Sb., o
zpracovani osobnich Udaju, pro splnéni pravni povinnosti spravce dané ustanovenimi zakona ¢. 312/2002
Sb., o Gfednicich Uzemnich samospravnych celk(l a 0 zméné nékterych zdkond, v platném znéni.
Poskytnuté osobni idaje nebudou dale nikomu poskytovany a budou zpracovavany po dobu nezbytné
nutnou k uzavreni pracovni smlouvy s vybranym uchazecem.

TERMIN PODANI PRIHLASKY:

Pisemné prihlasky zasilejte v obalce na adresu do 27.2.2026:
Obecni urad Statenice

Statenicka 23

252 62 Statenice

nebo e-mailem na adresu: podatelna@statenice.cz
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