Starostka obce Hodslavice vyhlaSuje vybérové Fizeni na obsazeni pracovniho mista

Odborny referent statni spravy a veiejné spravy OBCE HODSLAVICE

Druh price a jeji charakteristika:

vykon statni spravy na iseku matriky a agenda evidence obyvatel (EO) v&etné sledovani jubilei aj.; ov€fovani —
vidimace listin a legalizace podpisi; zajistovani souhrnné agendy kontaktniho mista vefejné spravy Sluzby
poskytované Czech POINT (vypisy z rejstiiku trest, katastru nemovitosti a dalSich rejstiikil, zfizovani
datovych schranek atd.); agenda ztrat a nalezii, agenda Hodslavsky zpravodaj (piijem pfispeévkid, komunikace

s pfispivateli, sefazeni, odeslani grafikovi, korektury); zpracovani zapist a usneseni ZO a RO; organiza¢n&
technické zabezpe&eni voleb a referend; koordinace ob&ansko-spravnich zalezitosti v obei pfi s¢itani lidu;
vyfizovani korespondence mezi OU a soudy, notafi, policii, KU, MV aj.; pfijem a zpracovani e-mailovych zprav
obec(@hodslavice.cz, matrika@hodslavice.cz, zpravodaj@hodslavice.cz; administrativa a pInéni operativnich
tikolii dle pokyni starostky a mistostarosty; zvefejiiovani informaci na WEBU obce; obsluha a hlaseni v

mistnim rozhlasu; telefonni ustfedna; komunikace mezi ob&any a OU — poskytovani informaci, zapis
nahlagenych zavad vefejného osvétleni, evidence vydeje popelnicovych nadob atd.; zastup za kolegyné: spisova
sluzba-podatelna, Gifedni deska, pokladna - jen ¢aste¢né.

(Navic nékteré prace ve vedernich/odpolednich hodinach, v sobotu &i ned&li — zasedani ZO, svatby, vitani
obcankd, setkani jubilantd aj.).

Misto vykonu prace: Hodslavice

Doba vykonu price: na dobu neuréitou, 40 hodin tydné
Platova tFida: 9 tf.

Predpokladany nastup: 01.12.2023

Pozadované predpoklady pro vykon prace:
a) fyzicka osoba, ktera dosahla v&ku 18 let,
b) je statnim ob&anem Ceské republiky nebo cizi statni obéan s trvalym pobytem v CR,
c) ovlada jednaci jazyk,
d) je zpiisobila k pravnim tkondm,
e) je bezihonna,
f) Aplné stfedoskolské vzdélani s maturitou,
g) uZivatelské znalosti prace s PC, zejména programy MS WORD, MS Excel,
h) dobré komunika&ni a organiza¢ni schopnosti, samostatnost, spolehlivost, pfizpisobivost, flexibilita,
iniciativa, schopnost analytické a koncepéni prace,
i) vyhodou - znalost pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané praci — z. ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zFizeni), z.¢. 500/2004 Sb., spravni fad a dalSich zakond.

Nalezitosti pisemné p¥FihlaSky a poZadované podklady:

1. Pisemna piihla§ka do vyb&rového Fizeni musi byt napsana vlastni rukou uchazece a musi obsahovat

nize uvedené naleZitosti:

a) jméno, pfijmeni a titul uchazece, datum a misto narozeni uchazece,

b) statni pfislusnost uchazece,

¢) misto trvalého pobytu uchazece,

d) ¢&islo ob&anského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-1i o ciziho statniho obCana,

e) telefonni kontakt a e-mail na uchazece,

f) datum a podpis uchazece.

2. Doklady, které uchaze¢ pripoji k prihlasce:

a) Zivotopis (s uvedenim dosavadnich zamé&stnani, odbornych znalosti a dovednosti) musi byt napsin vlastni
rukou uchazecde,

b) vypis z evidence Rejstiiku trestl (ne star$i 3 més.), u cizich statnich ob&ani téz obdobny doklad
osvéd&ujici bezihonnost vydany domovskym statem, pokud takovy doklad domovsky stat nevydava —
dolozi beziihonnost ¢estnym prohlésenim,

¢) ovéfenou kopii dokladu o nejvyss§im dosazeném vzdelani,



d) souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich tdaji pro uéely vybéru dle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udaji, v platném znéni,
e) kopii pfipadnych osvéd€eni o absolvovani dal§iho vzdélavani nebo kurzi.

Pozadované doklady po ukon&eni vybérového Fizeni si lze vyzvednout, popf. budou zaslany zpét.

Vybrani uchazeéi mohou byt pozvini k distnimu pohovoru. Pfizvani uchazeéi budou informovini
prostiednictvim elektronické posty nebo telefonu.

Vyhla$ovatel si vyhrazuje pravo toto vybérové Fizeni kdykoliv v jeho pribéhu zrusit, pripadné pracovni
misto neobsadit.

Pfihlasku veetné pozadovanych dokladi v uzaviené obalce vyrazné oznaéené slovy: Vybérové fizeni ,,Odborny
referent — NEOTVIRAT* je mozno osobné dorudit na podatelnu nebo zaslat postou na adresu: Obec Hodslavice,
Hodslavice ¢p. 211, 742 71 Hodslavice.

Piijem piihlifek na Obci/OU Hodslavice do stiedy 28.6.2023 (17:00 hodin), pozdéji podané nebo poStou
doruéené piihlaSky nebudon zaiazeny do vybérového Fizeni.

Dal3i informace poda osobné nebo telefonicky starostka obce Mgr. Pavla Adamcova (tel.:556 750010,
728 282 494).

Mgr. Pavla Adamcova, starostka



