Napli prace:

Méstys Kitiny 5
C.j. 1290/2024/MK
Oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni

Starosta méstyse Kitiny vyhlasuje vybérové fizeni

na obsazeni funk¢éniho mista administrativni pracovnik/4rednik

« agenda podatelny

* evidence posty - spisova, skartacni a archivacni sluzba
* obsluha datové schranky

* evidence dokumentti v souvislosti s chodem utradu (napf. smlouvy atd.)
+ agenda Czech Point

* legalizace, vidimace

+ agenda hibitova

« agenda sportovist’ — posilovna, tenisovy kurt

* energeticky management obce

* vedeni Ufedni desky a internetovych stranek Gradu

* obsluha mistniho rozhlas

* administrativni ¢innost spojena s chodem obce

Misto vykonu prace:

Podminky:

Utad méstyse Kitiny

* plny pracovni tvazek 40 hodin / tyden

* pracovni pomér na dobu neuréitou se zkusebni dobou 3 mésice

* nastup ihned

* 5 tydnt dovolené

* pribézné vzdélavani

* platové podminky se fidi dle zakona €. 262/2006 Sb., Zakonik prace a Nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé a Natizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., o
katalogu praci ve vetejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdé&jsich predpist, platova téida 9

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru:

* dosazeni véku 18 let

* zpusobilost k pravnim tkontim

« ob&an CR nebo cizi statni obéan s trvalym pobytem v CR, ktery ovlada ¢esky jazyk

* bez(thonnost ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2 zakona ¢.312/2002 Sb., v platném znéni
» minimaln¢ stfedoskolské vzdélani zakon¢ené maturitni zkouskou

Pozadavky na uchazece/ku:

* organiza¢ni a komunikac¢ni schopnosti

* peclivost, systematicnost, spolehlivost, flexibilita

* dobra znalost prace na PC — uzivatelské znalosti na vyssi trovni (MS Office, Google systému
(kalendat, disk) znalost systémiti Munis, Gordic, vyhodou také Wegas, Datify.

* znalost systémd Munis, Gordic, vyhodou také Wegas, Datify, znalost redakéniho systému webovych
stranek

* praxe ve statni spravé vyhodou

« zkouska podle zékona €. 21/2006 Sb., o oveétovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovérovani
pravosti podpisu a o zmén¢ nékterych zadkon.

* zkouska zvlastni odborné zpuisobilosti dle § 21 zakona ¢. 312/2002 Sh. vyhodou
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Méstys Kitiny

Uchaze¢ poda pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:
* jméno, piijmeni a titul uchazece
* datum a misto narozeni uchazece
* statni prislusnost uchazece
* misto trvalého pobytu uchazece, popi. korespondencni adresu
» ¢islo obCanského pritkazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho stdtniho ob¢ana
» telefonni a emailovy kontakt
* datum a podpis uchazece

K pfihlasce se pripoji:
« strukturovany profesni zivotopis, ve kterém se uvedou tidaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech
* vypis z evidence Rejstiiku trestd ne star$i nez 3 mésice
* ovéfenou kopii dokladu o nejvys$sim dosazeném vzdélani
* prohldSeni o souhlasu s vyuzitim osobnich udajti vyhradné pro potieby vybérového fizeni.

(Poskytnutim svych osobnich udajii v rozsahu prihlasky do vybérového Fizeni davam ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udajii, v platném znéni, souhlas k jejich zpracovani a uchovani.)

PrihlaSku s pozadovanymi doklady je nutno dorugit osobné nebo pisemné v uzaviené obalce oznacené
,»Vybérové rizeni administrativni pracovnik - NEOTVIRAT*
nejpozdéji do 17 hodin dne 15. ledna 2025,

Utad méstyse Kitiny

K rukam starosty méstyse
Kitiny 26

679 05 Kitiny

Tvwr

tel.: 602 581 375, e-mail: starosta@krtiny.cz

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo nevybrat zddného uchazece. Uchazec
nese naklady, které mu casti ve vybérovém fizeni vznikly.

Ve Kitinach dne 19. prosince 2024

FrantiSek Novotny
starosta méstyse Kitiny

Zvetejnéno vE. zplisobu umoziujic dalkovy piistup: 19.12.2024
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