OZNÁMENÍ O VYHLÁŠENÍ VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ            

Starosta obce Mezouň vyhlašuje výběrové řízení pro obsazení pracovní pozice:

ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK
Požadavky na uchazeče:
- středoškolské vzdělání (praxe v oblasti administrativy a samosprávy  výhodou) 
- orientace v oblasti veřejné správy 
- administrativní, organizační a řídící dovednosti 
- schopnost samostatného řešení problémů 
- spolehlivost a flexibilita 
- pečlivost, přesnost 
- ochota se dále vzdělávat 
- dobrá znalost práce na PC (Microsoft Office, Windows, Internet) 
- řidičský průkaz skupiny B výhodou 

Charakteristika vykonávané práce:
Administrativní činnost obecního úřadu – zajištění agendy Czechpoint, obsluha datové schránky a základních registrů, evidence obyvatel,  správní řízení na úseku evid. obyvatel, přidělování č.p., evidence pošty - spisová služba, skartační  a archivační služba,  evidence uzavíraných  smluv, hlášení místního rozhlasu, úkoly spojené s připojováním občanů na veřejnou splaškovou kanalizaci a ostatní práce dle příkazu starosty obce bezprostředně související s administrativní činností obecního úřadu. 
 
[bookmark: _GoBack]Zájemce podá písemnou přihlášku nejpozději do  16. 1. 2019 do 12.00 hodin, 
podáním na adresu:  Obecní úřad Mezouň, Mezouň č. 72, 267 18   Karlštejn.
Přihláška  musí obsahovat tyto náležitosti:
- jméno, příjmení a titul 
- datum a místo narození 
- státní příslušnost 
- místo trvalého pobytu 
- korespondenční adresa 
- číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího 
  státního občana 
- telefonní a emailové spojení 
- datum a podpis zájemce 

K přihlášce připojí uchazeč tyto doklady: 
- strukturovaný životopis 
- výpis z evidence Rejstříku trestů 
- ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 

Nabízíme: 
Pracovní poměr formou dohody o provedení práce 
Pracovní úvazek 3x týdně  8 hodin (24 hodin týdně)
Finanční ohodnocení  10 000,-- Kč měsíčně
- termín nástupu ihned 

Bližší informace - kontakt: 
- Ing. František Kubásek, J. Jelínková      tel.: 311 67 51 98, e-mail: obec@mezoun.cz 

