Obec Nucice se sidlem uradu, Kubrova 31, 252 16 Nucice
Tel/Fax : 311 670 123, e-mail: sekretariat@obecnucice.cz

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RiZENIi

Starosta obce Nucice vyhlaSuje v souladu se zakonem €. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich
predpisq,

vybérové fizeni pro obsazeni pracovni pozice:

ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK

Pozadavky na uchazece podle § 4 zakona ¢&. 312/2002 Sbh., o urednicich
uzemnich samospravnych celkt a 0 zméné nékterych zakonu: §

- statni obCanstvi Ceské republiky (cizi statni pfislusnik musi mit v Ceské

republice trvaly pobyt)

- fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

- zpusobilost k pravnim ukonim

- bezuhonnost

- ovladani jednaciho jazyka

DalSi pozadavky stanovené pro uchazece:
- uplné stfedoSkolské vzdélani s maturitou (praxe v oblasti administrativy,

pfipadné v samospravé vyhodou)
- orientace v oblasti vefejné spravy
- administrativni, organiza¢ni a fidici dovednosti
- dobré komunikacni schopnosti
- schopnost samostatného feSeni probléma
- spolehlivost a flexibilita
- peclivost, pfesnost
- psychicka odolnost
- loajalita
- ochota se dale vzdélavat
- dobra znalost prace na PC (Microsoft Office, Windows, Internet)
- fidi¢sky prikaz skupiny B vyhodou
- moznosti ZTP




Charakteristika vykonavané prace:

Administrativni ¢innost obce (obecniho ufadu) v€etné spisové sluzby; vyfizovani
bézné korespondence; vedeni knihy doslé a odeslané poSty; vedeni spisovny
(archivu); evidence objednavek, nafizeni, vyhlasek, smluv a jejich zvefejfiovani;
ovéfovani podpisi a vidimace listin; zajisténi agendy CZECHPOINT, datové
schranky a zakladnich registrd; administrace vybérovych fizeni, dotaci, zasedani
zastupitelstva a jejich zapisy; pfiprava podkladd pro ucetni utvar obce; vystavovani
objednavek, vedeni ufedni desky.

Ostatni prace dle pfikazu starosty nebo mistostarosty obce bezprostfedné
souvisejicich s administrativni ¢innosti obce (obecniho ufadu).

Zajemce poda pisemnou prihlasku, kterd musi obsahovat tyto nalezitosti:

jméno, pfijmeni a titul

datum a misto narozeni

statni pfislusnost

misto trvalého pobytu

korespondencni adresa

Cislo ob&anského prikazu nebo €islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o
ciziho statniho obCana

telefonni a emailové spojeni

datum a podpis zajemce

K prihlasce pripoji uchazec tyto doklady:

strukturovany zivotopis, ve kterém budou uvedené udaje o dosavadnich
zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech

vypis z evidence Rejstiiku trestu ne star§i nez 3 mésice; u cizich statnich
prislusniku téz obdobny doklad osvéddZujici bezihonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezahonnost
Cestnym prohlasenim

ovérenou kopii dokladu o nejvy§Sim dosazeném vzdélani

Nabizime:

platové zafazeni: 8. platova tfida dle naf. viady €. 341/2017 Sb., o platovych
pomeérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé

dobré pracovni prostfedi

hlavni pracovni pomér na plny Uvazek na dobu urcitou (12 mésicu),

s naslednou moznosti prodlouzZeni na dobu neurcitou

predpokladany termin nastupu 1.7. 2020



Misto a zpUsob podani prihlasky:
- osobné v podatelné Obecniho ufadu Nucice, nebo pisemné na adresu:
Obecni ufad Nucice, Kubrova 31, 252 16 Nucice.

- oznadeni obalky: ,VR - administrativni pracovnik*

BlizSi informace - kontakt:
- Véra Kubikova, tel.: 314 314 051, e-mail: sekretariat@obecnucice.cz

Lhita pro podani prihlasky:
- lhdta pro podani prihlasky (uzavérka pro doruceni prihlasek): 25.06.2020

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vyzvu bez divodu zrusit, &i veSkeré pfijaté pFihlasky
odmitnout, a to kdykoliv v pribéhu i po vyhodnoceni, dale pravo ovéfit si nebo
vyjasnit udaje deklarované uchazedi v pfihlasce.

Zaslanim pfihlasky spole¢né s pozadovanymi materialy dava uchazeC souhlas
s vyuzitim osobnich udaju v nich obsazenych pro vnitfni potfebu organizace Fidici se
zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja.

Mgr. Martin Hejl
starosta obce

Vyvéseno na uredni desce dne: 1.6.2020
Sejmuto z ufedni desky dne:



