Obec Dolni Domaslavice
starosta obce
¢j. DDom488/2019
dne : 21.6.2019
OZNAMENI
Starosta obce vyhlajuje dne 21.6.2019 v souladu se zékonem & 312/2002 Sb. o ufednicich
Uzemnich samospravnych celkl a 0 zméné n&kterych zakoni vyb&rové fizeni na obsazeni
pracovniho mista; _ .
MATRIKAR — REFERENT OBECNIHO URADU

pracovni pomér: na dobu neurditou
piredpokladany nistup: od 1.9.2019
zafazeni: ufednik dle zakona &. 312/2002 Sb.

charakteristika prace:

- agenda matriky ( dle zdkona ¢&. 301/200 Sb. o matrikach....)

- agenda evidence obyvatel ( dle zak. ¢. 133/2000 Sb.o evidenci obyvatel...)

- agenda spisové sluzby (podatelna a vypravna)- pfijem, evidence a zpracovani dokumentli
doru¢ené a odesilané posty v elektronickych a ostatnich systémech

- vidimace a legalizace ( dle zak. & 21/2006 Sb. o ové&fovéni shody opisu a kopie....)

- odpov&dnost za ukoly na Useku archivnictvi a spisové sluZzby obecné (zakon &.499/2004 Sb.,
a provadéci pfedpisy)

- obsluha systému CZECH POINT

- agenda datovych schranek

- vedeni evidence domd a chat, pridélovani &isel popisnych a evidenénich

- vedeni pfijmové pokladny na Useku svéfenych agend

- sekretéai'ské prace a prace dle pokynii starosty a mistostarosty

- evidence a zvefejiiovani pisemnosti na Gedni desce

- zajistovani voleb

- realizace slavnostnich obfadii a jinych akci pofadanych obecnim ifadem, v&etn& souvisejici
prace mimo b&Znou pracovni dobu

- zastup zaméstnance v pfipadé nepfitomnosti v rozsahu uréeném starostou

- spoluprace s ostatnimi zamé&stnanci, organy obce a organy zastupitelstva v rozsahu své
innosti

- dalsi administrativni prace na obecnim ufadg, pofizovani zapisii z jednani zastupitelstva

misto vykonu prace: obec Dolni Domaslavice

piedpoklady pro vznik pracovniho poméru ifednika:

- statni ob&an Ceské republiky, popf. cizi statni pfislu$nik s trvalym pobytem na uzemi CR
- dosazeni v&ku 18 let

- zpusobilost k pravnim ikonim

- ob&anska a moralni bezihonnost

- znalost jednaciho jazyka

dalsi poZadavky:

- stfedoSkolské vzdélani s maturitni zkouskou (obor administrativa vyhodou), nebo vy3si
odborné nebo vysokoskolské

- prokazéani orientace v pravnich piedpisech vztahujicich se k vykonu funkce

- znalost zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, zakona &. 500/2004 Sb., spravni tad

- vysoké pracovni nasazeni, samostatnost, dikladnost, spolehlivost, pe&livost, schopnost
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spolupréace
- Casova flexibilita
- vyborna znalost &eského jazyka slovem i pismem
- &itelny a Ghledny rukopis ( zapisy do matri¢nich knih apod.)

- nadstandardni uZivatelska znalost prace na PC (MS Word, Excel, internet)
- uméni jednat s lidmi

- celozivotni rist odbornosti podminkou

- praxe ve vefejné spravé vitana

pozadované doklady:

- pfihlaska (s pfesnym oznacenim vyzvy)

- Zivotopis, ve kterém se uvedou Uidaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a
dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti (v daném nebo pfibuzném oboru)

- vypis z evidence Rejstiiku trestil ne starSi nez 3 mésice

- ovéiena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzd€lani

Vyhodou je:
- zkouska odborné zpiisobilosti pfi vedeni evidence obyvatel nebo k vykonu statni
spravy na Uiseku matriky, jména a pfijmeni
- Tidi&ské opravnéni skupiny B (aktivni ridic)

platova zarazeni:
-platova tfida 9 platovy stupeii podle délky uznané praxe v souladu s nafizenim vlady ¢.
341/2017 Sb., v platném znéni

uzivérka prihlasek:

Prihlasky s pozadovanymi doklady je nutno doruéit nejpozdéji do 8. Cervence 2019 do
11 hodin, a to:

a) na adresu: Obecni Gifad Dolni Domaslavice, Dolni Domaslavice ¢. 4

b) osobné& na podatelnu OU Dolni Domaslavice

Rozhoduje datum dorudeni. Pfihlasky doru&ené po tomto datu nebudou do vybérového fizeni
zafazeny.

Piihlasku zasilejte se viemi poZzadovanymi naleZzitostmi a pfilohami v zalepené obalce s
oznadenim Vybérové fizeni - MATRIKAR - REFERENT - NEOTVIRAT.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit tento vybér kdykoliv v jeho priub&hu.

’ﬂ OBEC DOLN{ DOMASLAVICE
Mgr. Dalibof Dudek Dolni Domaslavice & 4
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