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ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK/PRACOVNICE A UCETNI OBECNIHO URADU STUDENEC

Starosta obce Studenec vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

Umisténi pracovniho mista: Obecni Gfad Studenec, Studenec 160, 675 02

Charaktenstlka pracovm pozme

Administrativni pracovnik/pracovnice a uéetni obecniho Giadu Studenec je pfimo podfizen/a starostovi obce Studenec.

Pracovni pozice je plny ivazek na dobu neuréitou se zkuebni dobou (3 mésice; ve zviastnich pfipadech bude pfizplisobeno dle
pozadavk{l Zakoniku prace).

Nastup mozny ihned.

Napln pracovni pozice:
e Vést t€etnictvi obce Studenec a SluZzeb obce Studenec s.r.o.
e Obsluhovat ob&any v Gfednich a pokladnich hodinach
e  Zodpovidat telefonické a pisemné dotazy
e  Vést pokladnu, provadét fakturace a Uhrady faktur
e Agenda mistnich poplatkd
e Evidovat do3lou a ode$lou korespondenci
e  Zakladat vyfizenou korespondenci na pfislusna mista
e Prfihladovat a odhlaSovat ob&any k trvalému pobytu
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Pracovat v aplikaci Czech point (vypisy z rejstriku trest(l, vypisy z katastru nemovitosti, pfihladeni a odhlageni ob&ant
k trvalému pobytu)

Vidimace a legalizace (ovéfovani podpisti a pravost listin)

Pfipravovat podklady pro jednani zastupitelstva obce, vybort a komisi.
Spisovna a archivace pisemnosti obce a obecniho Ufadu

Sprava www strének, aktualizace Ofedni desky apod.

Hiageni mistnim rozhlasem

PInit ostatni tkoly dle poZzadavku vedeni obce
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Pozadavky na pracovni pozici:
e  Vék minimalné 18 let, zplsobilost k pravnim tikontim
Trestni bezUhonnost (§4 zakona ¢. 312/2002 Sb.)
Pfijemné vystupovani v osobnim a telefonickém kontaktu s ob&any a lretlml stranami
Schopnost samostatné a flexibilné pracovat
Minimaing S8 vzdélani
Velmi dobra uZivatelska znalost a dovednost MS Office a internetu

Vyhodou — znalost Ucetnictvi obci, DPH, vzdélani ekonomického zaméreni, zkusenosti v oblasti obecni &i statni
samospravy (orientace v zakonech o obcich) a fidiéské opravnéni skupiny ,B"
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Povinné pfilohy pro uchazeéky/-e v pfipadé nastupu do zaméstnani:
e Vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi 3 mésice
e QOvéfena kopie dokladu o nejvy88im dosazeném vzdélant

Platové zafazeni
e dle nafizeni vlady & 341/2017 Sb., pfiloha ¢. 2, Stupnice platovych tarif( podle platovych tfid a platovych stupiiti pro
zaméstnance uvedené v §5 odst.2. (9. platova tfida).
e moznost dalSiho vzdélavani

Vas strukturovany Zivotopis s prehledem o dosavadnich zaméstnanich, odbornych znalostech a dovednostech, tykajicich se
nabizené pracovni pozice prosim zasilejte do 26.04.2019 na email: info@obcestudened.cz, pfipadné predejte osobné nebo
pos$lete postou na obecni urad Studenec.
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Zadavatel si vyhrazuje pravo zrusit vyb&rové fizeni bez udani dlivodu. | OBEC STUDENEC
67502 Kon&sin @

Jiff Tomes$ek
starosta obce

Sdéleni: V ramci vybérového Fizeni bude Obce Studenec, IC 00290513, se sidlem Studenec 160, 675 02 Kon&sin, v nezbytném rozsahu
zpracovavat Vade osobni udaje za uicelem vybéru vhodného zaméstnance a pfipadné sjedndani pracovni smlouvy. Mezi tyto osobni Gdaje patii
jméno a pfijmeni, datum narozeni, bydli§té, telefon, e-mailova adresa, vzdélani a dosavadni pracovni zkuSenosti. Vase osobni tdaje budeme
zpracovavat pouze po dobu vybérového Ffizeni. V souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy dale informujeme, Ze mate pravo na pfistup ke svym
osobnim ddajim, pradvo pozadovat opravu, vymaz nebo omezeni zpracovani Vasich osobnich Udajli, pfipadné pravo vznést namitku tykajici
se zpracovani osobnich Udaju. Dalsi Vase prava, zékonné divody, zdsady zpracovavani osobnich Gdaji a jejich zabezpedéeni naleznete na
strankach obce Studenec.



