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VEREJNA VYZVA

Obec Destnice, jako samospravni celek v souladu s platnym zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o tfednicich

uzemnich samospravnych celkii a 0 zméné¢ nekterych zékont, ve znéni pozdéjsich piedpisi

vyzyva
k prihlaseni zijemcu o uzavieni pracovni smlouvy na pozici

REFERENT/KA OBECNIHO URADU / UCETNI

s témito pozadavky a podminkami pro uchazece:

Druh price: referent obecniho Gfadu, ucetni

Zarazeni: urednik

Platové zarazeni: 9. platova tfida a stupen podle délky uznané praxe v souladu s nafizenim vlady

¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich

predpisti; moznost postupného pifiznani osobniho ptiplatku dle zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,

ve znéni pozdéjsich predpist

Misto vvkonu prace: obec DeStnice

Charakteristika vvkonavané prace:

podatelna — pfijem, evidence a odesilani pisemnosti, vedeni elektronického systému spisové
sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek, autorizovana konverze dokumentt,
komplexni zajistovani spisové sluzby

spisovna a archivace pisemnosti obce a obecniho tfadu — systematické ukladani pisemnosti,
inventarizace a skartace

zajisténi prubézné aktualizace ufedni desky, v¢etné elektronické — vyveésovani, sejmuti

a evidence vyveéSovanych ufednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim
organtim, vedeni evidence zvefejnénych dokumentt

kopirovani dokumenti

evidence obyvatel

vidimace a legalizace

¢innost kontaktniho mista CzechPoint

organiza¢né-technické zabezpeceni voleb a referend

agenda GDPR

pofizovani zapist z jednani ZO, ptiprava podkladi pro ¢innost vybort a komisi

pokladnik — sprava pokladny obce (hmotna odpovédnost)

evidence a sprava poplatkt

vedeni UCetnictvi obce (pokladna, banka, faktury pfijaté i vystavené, mzdy, majetek, ucetni
doklady)

vedeni evidence majetku

provadéni inventur majetku, piiprava podkladii pro ¢innosti inventarni komise

sestavovani danovych piiznéani, vypliovani vykazu pro statistické tiad
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Pozadované vzdélini: minimaln¢ ukoncené stiedoskolské vzdélani s maturitou nebo vy3si odborné

vzdélani (ekonomicky obor - vyhodou)

Predpoklady: dle platného zékona ¢.312/2002 Sb., o Gfednicich Uzemnich samospravnych celkd
a o zméné n€kterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist

o fyzicka osoba star$i 18 let nebo stétni ob¢an CR nebo cizi statni obéan s trvalym pobytem v CR

e zpusobilost k pravnim ukontim

e trestni bezihonnost

¢ plna svépravnost

e ovladani jednaciho jazyka

Jiné pozadavky:
e schopnost tfidit a zpracovavat informace
e znalost prace na PC (Word, Excel, elektronicka posta, Internet)
e znalost administrativni prace
e komunikativnost, spolehlivost, dislednost, pe¢livost, samostatnost
e vstiicny pristup k obantim, schopnost jednani i v konfliktnich situacich, odolnost vi¢i stresu
e spoleCenska troven jednani a vystupovani

e ochota se dale vzdélavat

Vyhodou:
e fidi¢sky prukaz skupiny B
odbornd praxe v uradu izemniho samospravného celku
Znalost Gcetnictvi obce
Znalost prace s programem KEO, KEO-W, KEO4, KEO-X
Platné zkousky z ovéfovani pravosti podpisu a shody opisu nebo kopie s listinou

Predpokladany nastup: 1.12.2018 ¢i dohodou

Pozadované doklady:

e prihlaSka (k dispozici na www.destnice.cz)

e souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich udaji pro ucely vybérového Fizeni

e strukturovany profesni Zzivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zamé&stnanich
a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se vySe uvedenych pozadavki pro vznik
pracovniho poméru, nepovinné téz dalSich znalosti a dovednosti

e vypis z evidence Rejstiiku tresti, ne starsi nez 3 mésice

kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
e doklad o pribéhu zaméstndni potvrzeny poslednim zaméstnavatelem (lze nahradit ¢estnym
prohlasenim z4jemce obsahujici rekapitulaci dosavadnich zaméstnani)

e dalsi ptipadné doklady dokazujici zptisobilost a schopnosti zdjemce podle dal3ich pozadavkii obce

na vykon ¢innosti
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VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto neobsadit, pfipadne vyzvu zru$it kdykoliv v jeho
prubéhu. Piihlasku a vySe uvedené dokumenty zasilejte do 23.11.2018 (timto terminem je stanoveno
datum doruceni piihlaSky vcetne¢ pozadovanych dokumentd, nikoliv datum jejich odeslani)
na adresu Obecniho tGfadu Destnice, Destnice 112, 438 01 Zatec,

s oznatenim : ,NEOTVIRAT PRIHLASKA - VEREINA VYZVA obecniho ufadu Destnice®.
Predpokladany termin vybéru: 28.11.2018.

Kontakt pro uchazece: Lucie Vokurkova, starostka
telefon: 723 770 065, e-mail: obecdestnice@tiscali.cz

Veiejna vyzva vcetné tiskopisu pro piihldseni je zvefejnéno na webovych strankach obce Destnice

na ufedni desce.

Sdéleni: Obec Destnice, IC 00556289, se sidlem Destnice 112, 438 01 Zatec, bude v nezbytném rozsahu
zpracovavat Vase osobni udaje za ucelem vybéru vhodného zaméstnance a ptipadné sjednani pracovni
smlouvy. Mezi tyto osobni tdaje patii jméno a pifjmeni, datum narozeni, bydlisté, telefon, e-mailova
adresa, vzdélani a dosavadni pracovni zkuSenosti. VaSe osobni udaje budeme zpracovévat pouze
po dobu vybérového fizeni. V souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy déle informujeme, Ze mate pravo
na pristup ke svym osobnim udajim, pravo pozadovat opravu, vymaz nebo omezeni zpracovani Vasich

osobnich udaju, pfipadné pravo vznést namitku tykajici se zpracovani osobnich udaju.

Vokurkova Lucie, starostka obce



