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Meéstys Dolni Cermna

56153 Dolni Cermna 76, ICO 278734, www.dolni-cermna.cz %
tel.: 465 393 125, e-mail.: mestys@dolni-cermna.cz, V

VEREJNA VYZVA

Méstys Dolni Cermna

v souladu s ust. § 6 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celki
a 0 zméné nékterych zikond, ve znéni pozd. pfedpisi

vyhlasuje vefejnou vyzvu

na obsazeni pracovni pozice:
referent/ka spravy majetku méstyse a asistent/ka starosty
se zastupem pro vykon matri¢ni agendy a agendy evidence obyvatel

Délka pracovniho poméru:

Pracovni pomér bude uzavien na dobu neuréitou, se zkusebni dobou 3 mésicti.

Misto vykonu prace:
méstys Dolni Cermné - Ufad méstyse, Dolni Cermné 76, 561 53

Pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru (§ 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb.)
Utednikem se miiZe stat
o fyzicka osoba, kter4 je statnim ob&anem Ceské republiky, popiipadé fyzicka osoba,
ktera je cizim statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt
dosahla véku 18 let
je zptisobild k pravnim tkontim
je bezithonna
ovlada jednaci jazyk

Jiné pozadavky:

e vzdélani alespon stfedoskolské s maturitou

e orientace voblasti vefejné spravy a v pravnich prfedpisech vztahujicich se k
jeji ¢innosti a k vykonavané pracovni pozici
(zék. ¢. 128/2000 o obcich, zak. ¢. 500/2004 spravni fad, zak. & 89/2012 obcansky
zakonik, zakon ¢. 256/2013 o katastru nemovitost], zak. & 301/2000 o matrikéch...,
zak. €. 133/2000 o evidenci obyvatel..., atd.)

* praxe v oblasti samospravy a statni spravy zna¢nou vyhodou

e dobré komunika¢ni schopnosti, zodpovédnost, samostatnost, loajalnost, asertivni
jednani



e casova flexibilita

¢ profesionalni vystupovani; dobré vyjadfovaci schopnosti v Gstnim i pisemném
projevu

e znalost ciziho jazyka vyhodou

e fidi¢ské opravneéni alespori skupiny B

e aktivni znalost prace s PC (MS Office)

e poZadavkem zaméstnavatele bude absolvovani zvla$tni odborné zpiisobilosti p#i
spravé matrik a stdtniho oblanstvi

Charakteristika vykonavané ¢innosti:

- komplexni zajiStovani majetkové spravy méstyse

- zajidtovani asistence pii jednanich starosty, organizace harmonogramu a svolavéani
jednani starosty; vyfizovani dokumentt starosty v samostatné i pfenesené ptisobnosti

- provadéni ovéfovéni shody opisti nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpist na
listindch (vidimace a legalizace)

- poskytovani sluzeb CZECH POINT, konverze dokumentti

- zajiStovani ¢innosti pokladny (pffjem a vydej hotovosti, vybér poplatki)

- zastupovani pfi vedeni matri¢ni agendy a agendy evidence obyvatel

- zastupovani zajistovani ¢innosti podatelny a souvisejici spisové sluzby (véetné obsluhy
datové schranky méstyse)

- pInéni dalSich ¢innosti dle pracovni naplné a tikolti zaméstnavatele

Ptedpoklddany nastup:
od 01.01.2023
MozZnyje i d¥ivéjsi nastup.

Platové podminky:
Platové ohodnoceni bude stanoveno vsouladu snatizenim vlady ¢& 341/2017 Sb., o

platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluZbach a spravé, ve znéni pozd.
pfedpist, na podkladé dolozeného vzdélani a zapoditatelné praxe (minimalné 8. platova
tfida)

Piihlaska musi obsahovat tyto naleZitosti:
e jméno, pfijmeni, titul zajemce
e datum a misto narozeni zajemce
e statni pfislusnost zajemce
e misto trvalého pobytu zajemce
¢ (islo obcanského priitkazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o
ciziho statniho obc¢ana
e datum a podpis zajemce
V pfihlasce zajemce také uvede kontakty (telefon, e-mail).



K ptihlace je nutno pfipojit tyto doklady:

 Zzivotopis, ve kterém se uvedou tidaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti (vzdélani, piehled
zaméstnani suvedenim zaméstnavatele, obdobi, vykondvané pozice, hlavni
pracovni naplné, pfipadné reference, ...)

 vypis z evidence Rejstfiku trestii ne starsi 3 mésice; u cizich statnich pfislusnikii téZ
obdobny doklad osvéd¢ujici bezithonnost vydany domovskym statem

e ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

e motivacni dopis

TERMIN PODANI PRIHLASKY:

Pisemné piihlasky doructe nejpozdéji do 21.11.2022 do 11.45 hod. v obdlce oznadené
napisem

~Neotevirat — vyb&rové fizeni - REFERENT/KA SPRAVY MAJETKU MESTYSE A
ASISTENT/KA STAROSTY”

na adresu:
Utad méstyse
Dolni Cermna &p. 76
561 53 Dolni Cermn4

Dalsi informace poskytne;:
Petr Helekal, starosta méstyse
tel.: 603 847 093 nebo 465 393 125

V Dolni éermné, 2. listopadu 2022 _ - — _—

’f i

— PetrHlelckal
starosta

MESTYS DOLN{ CERMNA
DOLN{ CERMNA 76

561 53
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