OBECNi URAD TROSKOVICE

Troskovice — Jivina 6, 512 63 Rovensko pod Troskami
Tel.: 481 381 214 (OU), 725 071 119 (starosta

e-mail: troskovice@craj.cz, web: www.obectroskovice.cz, ICO: 00276201

Verejna vyzva k obsazeni pracovni pozice

Administrativni pracovnik/pracovnice Obecniho tfadu

Obecni Gfad Troskovice piijme administrativnino pracovnika/pracovnici na HPP na dobu
neurcitou v rozsahu 20 hodin tydné (zkusebni doba 3 mésice). Nastup mozny ihned.
Misto vykonu prace jsou Troskovice.

1. Pracovni naplin:

Evidence posty, spisova sluzba,

agenda CzechPoint, vypisy z registrt,

vedeni ufedni desky, pomoc se spravou obecniho webu,

vedeni pokladny, evidence mistnich poplatkd,

vidimace a legalizace (ovéfovani podpisii a pravosti listin),

dalSi administrativni ¢innosti spojené s chodem obce,

pfiprava podkladd pro jednani zastupitelstva obce, vyborl a komisi,
organizadni zajiStovani voleb a obecnich referend,

pfiprava podkladu pro Ucetni a mzdovou uéetni.

2. Pozadavky na uchazece dle §4 zakona ¢. 312/2002 Sh.:

Statni obéanstvi Ceské republiky nebo cizi statni ob&anstvi s trvalym pobytem
v Ceskeé republice,

vék minimalné 18 let, zplsobilost k pravnim Gkonim,

trestni bezthonnost,

znalost jednaciho jazyka (Cesky jazyk).

3. DalSi pozadavky:

Uplné SS vzdélani zakonéené maturitni zkouskou,
dobra znalost prace s PC - MS Office,

RP sk. B,

peclivost, organizovanost, samostatnost,

ochota se vzdélavat.

4. Vitané dovednosti:

zkusenosti s evidenci posty a spisovou sluzbou,
zku$enosti z obdobné pozici ve statni spravé nebo obecni samosprave,
orientace v registrech (ikatastr.cz, obchodni a Zivnostensky rejstfik apod.)

5. Nabizime:

hlavni pracovni pomér na dobu neuréitou se zkuSebni dobou 3 mésice,
¢astecny Uvazek v rozsahu 20 h tydné,

5 tydnu dovolene,

finanéni ohodnoceni dle zakona & 262/2006 Sb, zakonik prace ve znéni
pozdéj$ich predpisti a nafizeni viady &. 341/2017 Sb., o platovych pomeérech
zamé&stnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich piedpisl
(zafazeni do platové tfidy 9, moznost osobnich pfiplatk().



6. Prihladovani zajemcu:

o Zajemce zaSle elektronicky nebo postou pisemnou pfihlasku, ktera bude
obsahovat: jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost,
misto trvalého pobytu, kontaktni informace, datum a podpis.

o Emailova adresa pro zasilani pfihlagek: troskovice@craj.cz
o Postovni adresa pro zasilani pfihla$ek:  Obecni Gfad Troskovice
Troskovice — Jivina 6
512 63 Rovensko p. Tros.
* Zajemce doloZi nasledujici dokumenty:
o Struktorovany profesni Zivotopis,
o vypis z evidence Rejstiiku trestu ne starsi nez 3 mésice,
o ové&fenou kopii dokladu o nejvy$$im dosazeném vzdélani.
* Lhta pro zasilani pfihla$ek je 20 dni od data vyvéseni této vyzvy.
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V Troskovicich dne: 30. 1. 2023 V
Ing. Martin Svadbik, starosta
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