OBEC PODOLANKA
hledé
zamé&stnance na HPP na pracovni pozici
REFERENT/KA OBCE A OBECNiHO URADU

Charakteristika vykonavané préace: zajistovani vykonu souhrnu vice vécné souvisejicich
odbornych agend v oblasti obecni samospravy a statni spravy.

Misto vykonu préace: OU Podolanka, Hlavni 15, Podolanka

Platové podminky: platova ttida 9 v zavislosti na vzdélani dle ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb. a
nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. v platném znéni. Po zkuSebni dobé téz osobni ohodnoceni.

Pracovni pomér: hlavni na dobu neur¢itou, pracovni Uvazek 40 hodin tydné, pfedpokladany nastup
1. 10. 2024

Naplii prace zahrnuje zejména:
e vedeni kancelafe ufadu a piijimani navstév;

e vyfizovani veskeré korespondence (ptichozi i odchozi), zahrnujici zejména spravu podatelny,
podani na posté, spravu e-maild, obsluha datove schranky;

¢ vedeni administrativy obce a obecniho ufadu Podolanka, v¢etné archivace dokumentd, Spravy
evidenci, smluv, povolenek, vyfizovani objednavek a komunikace s dodavateli, sprava ufedni
desky a internetovych stranek obce, vyvésovani a odstraiiovani pisemnosti a oznameni a
obstaravani vSech ¢innosti uradu;

e styk s vefejnosti, vyfizovani riznych zivotnich situaci a telefonatt, komunikace se spravnimi
ufady a organy;

e sprava a vedeni pokladny obce a internetového bankovnictvi;

¢ vedeni evidence obyvatel, sprava zakladnich registrti, obsluha Czech Point (v¢etn¢ vidimace a
legalizace);

e pofizovani zapisu ze zasedani zastupitelstva obce;
e vedeni spravnich tizeni vedenych obci;
¢ dohled nad obecnim majetkem a jeho spravou, inventury;

o referentka a fakturantka na useku vodohospodaiské Cinnosti obce (fakturace, odecty vodomert,
ptiprava smluv, vydavani vodomeért) a poplatkt za TKO, véetné vydavani popelnic;

e vykon kanceléafskych Cinnosti a prace v systémech pouZivanych pro vykon statni spravy i
samospravy (zejmena v programech Microsoft 365, Triada, Czech Point, Datainfo)

Pracovni predpoklady:

e zakonné piredpoklady: splnéni pozadavki dle ustanoveni § 4 zikona o tifednicich USC;
e dosazené vzdélani: minimalné stredoSkolské vzdélani ukonéené maturitni zkouskou;

e znalosti: ¢innosti a plisobnosti izemnich samospravnych celkt, kancelarské ¢innosti;

o zkouska odborné zpiisobilosti vyhodou,;

e pozadované dovednosti: uzivatelska znalost PC, zejména pak MS Office, komunikaéni
schopnosti, ochota k dal§imu vzdélavani, ptesnost, spolehlivost a pec¢livost;

o fidi¢ské opravnéni skupiny B



Povinné nalezZitosti prihlasky zajemce:
e jméno, pfijmenti, titul uchazece;

e datum a misto narozeni uchazece;

e statni pfisluSnost uchazece;

e misto trvalého pobytu uchazece;

e (islo obCanského prukazu, nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li 0 ciziho statniho
obcana;

e datum a podpis uchazece;
e kontaktni spojeni na uchazece, tj. telefon, e-mail
e Prilohy:

a) zivotopis, ve kterém uchaze¢ uvede udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se vykonavanych spravnich ¢innosti;

b) vypis z Evidence Rejstiiku tresti (ne star$i nez 3 mésice);
C) ovéfena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.
Podani pisemné prihlasky:
e e-mailem: starosta@podolanka.cz

e postou: Obecni Gfad Podolanka, Hlavni 15, 250 73 Podolanka v oznacené obalce REFERENT
ou

Lhita pro podavéni piihlasek: do 23. 9. 2024
Blizsi informace: Mgr. Roman Pecenka, starosta obce, tel. +420 606 107 359

Prihlasky zasilejte se vSemi poZadovanymi nalezitostmi a prilohami, bez nich neni Vase
prihlaska uplna a nemuzZe byt zahrnuta mezi piihlasky dalSich uchazec¢i o obsazované pracovni
misto

V Podolance dne 26. 8. 2024

Roman Pecenka

starosta obce Podolanka
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