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i Obec Predboj
Hlavni 18, Pfedboj, 250 72 Kojetice u Prahy

Tel.

: 315682 901 www.predboj.cz e-podatelna@predboj.cz 1C: 00240630

¢.j.: 855/2024/PRED

V Piedboji dne 30. 04. 2024

OZNAMENI - VEREJNA VYZVA
Starostka Obce Predboj
vyhlasuje
vefejnou vyzvu
na obsazeni pracovniho mista Administrativni pracovnice/Administrativni pracovnik

Misto vykonu prace: Obecni ufad Piedboj

Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Termin nastupu: mozny ihned

Platové zaiazeni a podminky: 8. platova tiida, platové rozpéti od 20.130 K¢ do 29.520 K¢ dle
kvalifikace a zdpoctu let odborné praxe, osobni piiplatek dle zdkona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace,
ve znéni pozd¢jSich predpist, nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve
vefejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdé¢jSich piedpist, a nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o
katalogu praci ve vetejnych sluzbich a spravé, ve znéni pozd¢jsich predpist

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

Benefity: Osobni ohodnoceni po zapracovani, stravenkovy pausél, 3 x sick day, ptispévek na
penzijni pripojisténi

Charakteristika vykonavané prace: zajiStovani chodu podatelny a spisové sluzby (KEO),
vidimace a legalizace ufednich listin, priace s datovou schrankou, agenda kanalizace obce,
vykonavani odbornych ¢innosti na tseku zajistovani voleb a referend, zajistovani souhrnné agendy
kontaktnitho mista vefejné spravu CZECHPOINT, RUIAN, zajiStovani pokladni sluzby pro potieby
organizace vcetn¢ piijiméani a vydavani penc€z vefejnosti — obsluha platebniho termindlu, zpracovani
ndvrhl vyhlaSek a smérnic, vedeni spisové evidence, vyddvani faktur, pfiprava podkladi pro tcetni,
sprdva a inventarizace majetku, rozpocet organizace, piiprava podkladii pro smlouvy, piiprava a
vyfizovani objedndvek, organizace obecnich kulturnich akci, spoluprdce na vyfizovani
administrativni agendy starostky a mistostarosty, skarta¢ni ¢innost a dal$i administrativni ¢innosti.

Kvalifika¢ni predpoklady a pozZadavky zaméstnavatele:

vzdélani: stfedoSkolské

velmi dobra znalost PC — MS Office - WORD, EXCEL, Internet, Outlook

praxe v oblasti administrativy (dfedni pisemnd komunikace, e-mailové a telefonickd komunikace)
piijemné vystupovani, dobré komunika¢ni schopnosti

flexibilita, spolehlivost, loajalita, pfesnost, svédomitost, samostatnost, beziihonnost a ochota ucit se
novym vécem

fidi¢ské opravnéni sk. B vitano



3 Obec Predboj
w Hlavni 18, Predboj, 250 72 Kojetice u Prahy

Tel.: 315 682 901 www.predboj.cz e-podatelna@predboj.cz 1C: 00240630

Prihlaska musi obsahovat:

jméno, piijmeni a titul

datum a misto narozeni, statni ptisluSnost a misto trvalého pobytu

¢islo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana
Kontaktni spojeni: telefon + e-mail

datum podéni pfihlasky a podpis zdjemce (uvedeni platného telefonického kontaktu a emailové
adresy nutné ke sjednani osobniho pohovoru)

K piihlasce zajemce dale pripoji:

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

e vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starSi 3 mésice, u cizich statnich piislusnikii téZ obdobny doklad
osveédcujici bezihonnost, vydany domovskym statem

e ovétend kopie dokladl o nejvySSim dosazeném vzdelani

e Souhlas s nakldddnim s osobnimi udaji pro ucely vyberového fizeni, tzn. podepsané pisemné
prohlaSeni v nésledujicim znéni: ,Poskytnutim svych osobnich udaji v rozsahu podkladd pro
prihlasku do vybérového fizeni ddvam v souladu se zdsadami ochrany osobnich udaji dle natfizeni
Evropské unie GDPR souhlas k jejich zpracovéani®, které uchaze¢ doplni o své jméno, piijmeni,
datum narozeni a vlastnoru¢ni podpis

Lhiita pro podani prihlasek: do 15. 05. 2024

Misto a zpusob podani prihlasky:

PfihlaSku je moZno podat osobné na Obecnim ufadé Predboj, popiipad¢ 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 ,,Vefejna vyzva — administrativni pracovnice/administrativni pracovnik -
NEOTVIRAT*.

Zpracovani a uchovani prihlasky s doklady:

Piihlaska a poZadované doklady k vybérovému fizeni budou zpracovany a uchovavény v souladu
s NARIZENIM EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/697.

-----

Digitalné podepsal

Mgr. Dagmar Horevajova v osgmer voreveiovs 17, 02amer Horevaions
v . 10:22:31 CEST
starostka obce Predboj
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