V/A Obec Zaber
& p. 62,739 25 Zaben
4
Zaben I€: 00576867
Datova schranka: h3nbvg3

Cj: Zab/2021

Telefon: 558 655 466
E-mail: obec@zaben.cz
Datum: 2021-07-15

Oznameni o vyhlaseni vybérového Fizeni

Starosta Obce Zaben vyhlauje dle zdkona & 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celk(
a o zméné nékterych zakond, v ucinném znéni, a dle zdkona ¢. 262/2006 Sh., zékonik prace, v Géinném
znéni, vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista ufednika:

ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK
s mistem vykonu prace v Obci Zabef

Nazev Gzemniho samospravného celku:
Obec Zabed, se sidlem Zaberi 62, 739 25 Zaberi, ICO 00576867

Druh prace dle nafizeni vlady €. 222/2010, o katalogu praci ve vefejnych sluzbdch
a spravé, v ucinném znéni:

1.01.01 Administrativni a spisovy pracovnik;

1.01.04 Referent majetkové spravy;

1.01.06 Pracovnik vztaht k vefejnosti;

1.01.07 Organizalni pracovnik;

1.02.06 Pokladnik;

2.10.01 Referent spole¢né statni spravy a samospravy;

2.10.06 Referent spravy dané, poplatku nebo jiného obdobného penéZitého plnéni;
2.10.16 Referent spravy ve vécech archivnictvi a spisové sluzby.

Misto vykonu prace: Obec Zaben
Pracovni pomaér: na dobu neurcitou, zkuSebni doba 3 mésice
Pracovni doba: 40 hodin tydné (je moZné sjednat krat$i pracovni dobu pod rozsah stanoveny

v § 79 odst. 1 zakona ¢. 262/2006, zakoniku prace, v U¢inném znéni)
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Predpokladany nastup: po ukonceni vybérového fizeni, dle dohody okamzité, pfipadné po skonceni

vypovédni doby v pfedchozim zaméstnani

Pfedpokladana pracovni napln:

LWNOU A WN

e

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

vedeni evidence obyvatel (dle zakona ¢. 133/2000 Sh., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o
zméné nékterych zakond, v ucinném znéni);

evidence domu, pfidéleni ¢isel popisnych;

obsluha systému Czech POINT;

plnéni tkoll uloZenych starostou, zastupitelstvem nebo radou Obce Zabers;
spoluprace s vybory zastupitelstva Obce Zaberi a komisemi rady Obce Zabefs;
pfiprava a evidence smluv;

zajistovani voleb;

poplatkova agenda (mistni poplatky, spravni poplatky apod.);

spisova sluzba, archivace a souvisejici agendy véetné datové schranky a Gredni desky;
zabezpecovani aktualizace a evidence vnitfnich predpis(;

. zpracovani statistickych vykaz(, udajl a dat;
. spoluprace s ostatnimi spravnimi organy, poskytovani analytickych podkladd organlim statni spravy

atd.;

zajistovani slavnosti, kulturnich, vychovnych a jinych akci pofadanych obecnim Gfadem, véetné
souvisejici prace mimo béZnou pracovni dobu;

zajistovani slavnostnich obfadd;

dalsi administrativni prace na obecnim ufadé, v€etné zastupovani ostatnich pracovnik(i obecniho
Ufadu dle potfeb Obce Zaben;

pfiprava podkladd pro jednani zastupitelstva, rady, vybord a komisi;

pofizovani zapisl z jednani zastupitelstva a rady;

vedenispravnich fizeni (o povoleni ke zfizeni sjezdl a nadjezd(, o zafazovani pozemnich komunikaci
atd.);

obsluha internetovych stranek obce;

pfiprava podkladd pro obecni zpravoda;j.

Pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru:

U oE W

predpoklady dle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sh., o Gfednicich Uzemnich samospravnych celki a o zméné
nékterych zdkond, v uéinném znéni;

fyzicka osoba starsi 18 let;

plna svépravnost;

bezuhonnost;

znalost jednaciho jazyka (Eesky nebo slovensky jazyk);

vzdélani stfedoskolské s maturitou nebo vyssi odborné nebo vysokoskolské;
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7. znalost zakona €. 500/2004 Sh., spravni Fad, v G&inném znéni;

8. znalost zédkona €. 128/2000 Sh., o obcich, v G¢inném znéni;

9. znalost prace s PC - Word, Excel, Outlook, Internet;

10. citelny a uhledny rukopis;

11. vyborna znalost ¢eského jazyka slovem i pismem;

12. celoZivotni rlist odbornosti podminkou;

13. dobra komunikativnost, pIné nasazeni, samostatnost, spolehlivost, schopnost odolavat stresu a
casovému tlaku;

14. organizaéni schopnosti;

15. schopnost tymové prace;

16. casova flexibilita.

Vyhodou je:

1. zkouska odborné zplsobilosti dle zdkona ¢. 312/2002 Sh., o ufednicich tzemnich samospravnych
celkd a 0 zméné nékterych zakond, v u¢inném znéni;

2. zkou3ka podle ustanoveni § 14 odst. 1 pism. c) zakona €. 21/2006 Sb., v G¢inném znéni (provadéni

vidimace a legalizace);

zkuSenosti ve statni spravé nebo samospravé;

fidicské opravnéni skupiny B (aktivni fidi¢);

orientace v dotacnich titulech a souvisejici administrace;

orientace v projektovych dokumentacich pro stavebni fizeni;

velmi dobra znalost prace s PC - Word, Excel, Outlook, Internet, v€etné schopnosti psani viemi

deseti;

Mo W

Platova tfida:

8., nebo 9. (platovy stupeni podle délky uznané praxe v souladu s nafizenim vlady &. 341/2017 Sb., o
platovych pomérech zaméstnanci ve verejnych sluzbach a spravé, v Géinném znéni, moinost pfiznani
osobniho pfiplatku dle zakona ¢. 262/2006 Sh., zakonik prace, v tuéinném znéni)

Prihlaska uchazece musi obsahovat:

jméno, pfijmeni a titul;

datum a misto narozeni;

statni pfislusnost;

misto trvalého pobytu;

Cislo obcanského prikazu;

telefonni a e-mailovy kontakt na uchazede;
datum a podpis uchazece.

Shgnn o= 4 ha s
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K pfihlasce je nutno dolozit tyto doklady:

1. strukturovany Zivotopis (popis dosavadni praxe, pfehled o predchozich zaméstnénich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti);

2. original vypisu z RejstFiku trestt (ne starsi nez 3 mésice);

ovéfend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani;

4. ostatni doklady o daldim odborném vzdélani, kurz( apod.

e

Lhita a adresa pro podani prihlasky:

Pfihlasku s poZadovanymi doklady doructe nejpozdéji do 30.¢ervence 2021,
do 12:00 hodin na adresu: Obec Zabeni, Zaber 62, 739 25 Zabefi.

Uzavienou obalku oznalte ndpisem ,Vybérové Fizeni — administrativni pracovnik”.

Pfedpokladany termin jednani s uchazeci a konkrétni pokyny budou uchazeéi zasldny na jim uvedeny
e-mail.

Podanim pfihlasky dava uchazel souhlas se zpracovanim a s archivaci osobnich Udajd v souladu se
zakonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, v G&inném znéni.

Uchaze¢ podanim pfihlasky souhlasi stim, Ze sam nese naklady, které mu vzniknou v souvislosti
s pfihlasenim a timto vybérovym Fizeni a s tim, Ze mu pfedloZené dokumenty nebudou vraceny a dojde
k jejich skartovani po ukonéeni vybérového fizeni.

Obec Zabe# si vyhrazuje pravo rozhodnout, 7e s 74dnym z uchaze&( nebude uzaviena pracovni smlouva.

Kontaktni osoba:
Mgr. David Hejnes, starosta, tel: +420 558 655 466

) Obec Zabe;
g‘g ! Y bed

! heti 62
= 73801 Frydek-Mistek

\V Zabni dne 15. éervence 2021 /

F r. David Hejne§,>

starosta
Vyvéseno: '/f 5{ /@7/
Evid.&islo: 50/07@/;//
Sejmuto:
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