Obec Mezoun

Mezoui ¢. 72, tel: 311675198, 267 16 Mezouii, ICO 00233587, e-mail: obec@mezoun.cz

Obec Mezoun, jako tzemni samospravny celek, v souladu se zdkonem ¢. 312/2002 Sb., o
ufednicich uzemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdé¢jsich
ptedpisi, timto zvetejiiuje

VEREJNOU VYZVU

na obsazeni pracovni pozice
UREDNIK UZEMNE SAMOSPRAVNEHO CELKU - iifednik a asistent starosty

1) Nazev izemniho samospravného celku:
= obec Mezoui (okr. Beroun)

2) Druh prace:

UREDNIK / UREDNICE
- administrativni a spisovy pracovnik 1.01.01 dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- referent 2.10.01 dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- referent 2.10.06 dle natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- referent 2.10.07 dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- vykon statni spravy svéfeny Obecnimu tfadu dle zdkona ¢. 13/1997 Sb.
- vykon statni spravy svéteny Obecnimu tfadu dle zdkona ¢.114/1992 Sb.
- vykon statni spravy svéfeny Obecnimu tfadu dle zadkona ¢.128/2000 Sb.
- vykon statni spravy svéteny Obecnimu tiadu dle dalSich pravnich piedpist
- ohlaSovna / evidence obyvatel
- obsluha pracovisté a zajisténi agendy Czech Point
- ovéfovani listin a podpist
- zpracovani statistickych udajt a dat
- zpracovani statistickych hlaseni - Zivotni prostfedi
- vykaz vladnich organizaci
- zpracovani hlaseni o produkci a nakladéani s odpady
- spisova sluzba (posta, email, datova schranka)
- archivace dokumentt
- priprava podkladi k agenddm v pfenesené plisobnosti obce
- organizacn¢ — technické zabezpeceni voleb a referend
- dal$i administrativni prace v rdmci ¢innosti obecniho Gfadu

ASISTENT/ASISTENTKA STAROSTY
- asistent 1.01.03 dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- referent 1.01.04 dle natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- organizacni pracovnik 1.01.07 dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- personalista 1.02.01 dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- pokladnik 1.02.06 dle natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.
- spisova sluzba (posta, email, datova schranka)
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3)

4)

)

6)

7)

8)

archivace dokumentti

personalni agenda

priprava materialti a podkladt pro jednani zastupitelstva

zajisténi administrativni podpory pfi vetfejnych i pracovnich jednanich zastupitelstva
(napft. plnéni funkce zapisovatele) a jinych pracovnich jednanich ¢i schtizich

prace s daty, pfiprava statistik a dalSich material k pracovnim schiizkam a jedndnim
priprava zprav a sdéleni v rdmci podpory komunikace obce s vetfejnosti

zajiSténi administrativni podpory pro starostu, mistostarostu a dalsi organy obce

Misto vykonu prace:
=  Obecni tfad Mezoun, Mezoun 72, 267 16 Mezoun

Pracovni pomér:
= na dobu neurcitou, zkuSebni doba 3 mésice

Platové zarazeni:
= 10. platova tfida v souladu s natizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancli ve vetejnych sluzbach a spravé, moznost postupného
pfiznani osobniho pfiplatku dle zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpist

Pracovni uvazek:
= 1,0 — pracovni pomér na plny tivazek

Ziakonné predpoklady pro vykon prace (podle ust. § 4 zikona 312/2002 Sb.):

= fyzicka osoba, ktera je ob&anem Ceské republiky, popt. fyzicka osoba, ktera je
cizim statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt;

= v¢k minimalné 18 let;

= plnd svépravnost;

=  bezuhonnost;

= ovladani jednaciho jazyka,

= gsplnéni dalSich pifedpokladii pro vykon spravnich Ccinnosti stanovenych
zvlastnim pravnim predpisem (pozadavek na prokdzani zvlastni odborné
zpusobilosti dle § 21 zdkona ¢. 312/2002 Sb. do 18 meésic od vzniku
pracovniho poméru).

Jiné pozadavky (podle § 6 odst 2. pism d) zak. ¢. 312/2002 Sb.):

Minimaln¢ aplné stitedoskolské vzdélani s maturitou

= Pokrocila znalost prace s PC a programy MS Office.

= Schopnost samostatné¢ prace, odpovédny ptistup k plnéni tkolt, peclivost,
ochota se dale vzdélavat.

= Vynikajici znalost CJ

= Casova flexibilita

= Odolnost vici stresu

* Administrativni a organiza¢ni schopnosti
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= Znalost pravnich ptedpisti vyhodou (napt. zakon ¢. 128/2000 Sb., 500/2004
Sb., 13/1997 Sb., 114/1992 Sb., 634/2004 Sb. a 565/1990 Sb.)

= Zékladni komunikacni znalost anglického jazyka vyhodou.

= Zkouska zvlastni odborné zptisobilosti (ifednicka zkouska) vyhodou.

= Ridi¢ské opravnéni skupiny B vyhodou.

= Praxe ve vetejné spraveé vyhodou

9) Nalezitosti prihlasky zajemce:

= jméno, pfijmeni a titul zajemce;

= datum a misto narozeni zajemce;

= statni pfisluSnost zajemce;

* misto trvalého pobytu zdjemce a misto bydlist¢ zajemce, liSi-li se od mista
trvalého pobytu;

= (islo obcanského prikazu, nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu z4jemce,
jde-li o ciziho statniho ptislusnika;

= kontaktni udaje zajemce (pro snazsi komunikaci) — telefon, e-mail apod.;

= datum a podpis zdjemce.

10) Vycet dokladii, které zajemce pripoji k prihlasce:

= vlastni strukturovany zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich (vcetné
jejich Casového sledu a druhu vykonavané prace) odbornych znalostech a
dovednostech tykajicich se uvedené ¢innosti (vlastnoru¢né podepsany);

= ovétend kopie dokladu o nejvysSSim dosazeném vzdélani (na vyzvu obce
zajemce piedlozi original dokladu);

= vypis z evidence Rejstiiku trestli (ne starSi nez tfi mésice); u cizich statnich
ptislusnikti téZ obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezithonnost
Cestnym prohlaSenim

= dal$i pripadné doklady prokazujici zplsobilost a schopnosti zajemce podle
pozadavkl obce na vykon ¢innosti.

11) Pfedpokladany termin nastupu:
= po ukonceni vybérového fizeni, nejdiive od 15. 09. 2024, ptipadné dle dohody

12) Lhiita pro podani prihlasky:
= stieda 28.08.2024, do 23:59 hodin.
= piihlasky dorucené po tomto terminu nebudou do vyberového fizeni zafazeny

13) Zpisob podani prihlasky:
» Pisemné v zalepené obalce oznacené: ,,Vetfejnd vyzva — ufednik a asistent
starosty — neotvirat!“ nebo datovou zpravou s piedmétem ,,Vefejna vyzva —
ufednik a asistent starosty* na adresu ir5aj75

14) Misto podani prihlasky:
= (Obecni Ufad Mezoun, Mezoun 72, 267 16 Mezoun
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15) Ostatni podminky:

= Pohovory s vybranymi uchazeci se uskutecni po telefonické domluvé.

» Poskytnuté doklady a podklady pro vybérové fizeni je nutno si osobné
vyzvednout do deseti dnii po ukonceni vybérového fizeni. Po uplynuti této
lhtity budou nevyzvednuté doklady a podklady skartovany.

* Obec Mezoun, jakozto vyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vefejnou vyzvu zrusit
bez udani diivodu v kterékoli jeji fazi.

= Zaslanim pfihlaSky spolecné s pozadovanymi materidly dava zajemce souhlas s
vyuzitim osobnich udaji v nich obsaZenych pro vnitini potfebu organizace
tidici se zdkonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajti. Tento souhlas se
zpracovanim osobnich udaji, udéleny v souladu se zakonem je dobrovolny a
zéjemce je opravnén jej kdykoliv odvolat. Odvolani souhlasu musi byt
ucinéno pisemn¢ a doru¢eno Obecnimu ufadu Mezoui.

16) Zaméstnanecké vyhody:
* pruznd pracovni doba
= 5 tydnt dovolené
= podpora dalsiho vzdélavani a zvySovani kvalifikace
= zajimava prace v malém kolektivu a v piijemném pracovnim prostiedi

17) Kontaktni osoba:
e Miroslav Peleska, starosta obce

18) Pripadné dotazy a informace:
o tel.: 734 607 727
e c-mail: starosta@mezoun.cz

V Mezouni dne 13.08.2024

Miroslav Peleska v.r.
starosta obce Mezoun

Vyvéseno el. dne: 13.08.2024 Sejmuto el. dne:

Vyvéseno fyz. dne: 13.08.2024 Sejmuto fyz. dne:



