OBEC Obec Kujavy
KUJAVY

Kujavy 86, 742 45 Kujavy

Starosta obce Kujavy vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

referent/ka obecniho Uradu.

Druh prace: referent obecniho Gradu

Zarazeni: Urednik

Platové zafazeni: 9. platova tfida a stupen podle délky uznané praxe v souladu s nafizenim
vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve verejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdéjsich predpisl; moznost postupného priznani osobniho priplatku dle zakona ¢.
262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi, moznost pfiznani odmény (napf.
9. platova trida, 6. platovy stupen = 25 780 K¢ + pFipadny osobni pFiplatek a odména)

Pracovni pomér: na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice

Pracovni doba: 40 hodin tydné

Misto vykonu prace: Obec Kujavy

Charakteristika vykonavané prace:

podatelna - prijem, evidence a odesilani pisemnosti, vedeni elektronického systému
spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek, autorizovana konverze
dokumenti se spisovou agendou souvisejici,

spisovna a archivace pisemnosti obce a obecniho Uradu - systematické ukladani
pisemnosti, inventarizace a skartace archivnich fondu a shirek,

zajisténi prubézZné aktualizace Uredni desky, véetné elektronické - vyvésovani,
svéseni a evidence vyvésovanych Grednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po
svéseni spravnim organim, vedeni evidence zvefejnénych dokumentd,

zajisténi vykonu statni spravy na Useku povolovani kaceni dfevin rostoucich mimo les,
zajistovani souhrnné agendy kontaktniho misto verejné spravy CzechPOINT, vidimace
a legalizace urednich listin,

priprava podkladd pro vyjadreni ke stavham,

v pripadé potreby vypomoc a zastoupeni druhého referenta,

a jiné administrativni prace.

Pozadavky a podminky pro uchazece:

pozadované vzdélani: minimalné ukoncené stredoskolské vzdélani s maturitou,
predpoklady: dle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Urednicich Uzemnich samospravnych
celkl a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisy,
jiné predpoklady:

o fyzicka osoba starsi 18 let,

o obcan Ceské republiky, popfipadé fyzickd osoba, ktera je cizim statnim

obcanem a ma v Ceské republice trvaly pobyt,

o zpusobilost k pravnim Ukontm,
trestni bezGhonnost,
o schopnost tfidit a zpracovavat informace,
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jiné pozadavky:

o vyborna uzivatelska znalost prace na PC (0S Windows) a s balickem Microsoft
365 Office
komunikativnost, spolehlivost, samostatnost i tymova spoluprace, peclivost,
spolec¢enska dUroven jednani a vystupovani,
odolnost vuci stresu, vysoké pracovni nasazeni,
ochota se vzdélavat.
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Vyhodou pro uchazece je:

praxe v oblasti verejné spravy,

zkouska odborné zpusobilosti,

znalost dendrologie, arboristické zkousky,

Fidicsky prukaz skupiny B,

znalost programi KEO4, AMEServer, CzechPOINT, obsluha webovych stranek
spolecnosti Antee.

Dale nabizime:

200 hodin dovoleneg,
prispévek na stravovani
3 dny sickdays.

Predpokladany nastup: 1. 3. 2024, popf. dohodou

Pozadované doklady:

prihlaska k vybérovému fizeni,

strukturovany profesni Zivotopis s motivaénim dopisem, ve kterém se uvedou Udaje o
dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se vyse
uvedenych poZadavku pro vznik pracovniho poméru, nepovinné téz dalsich znalosti a
dovednosti,

vypis z evidence Rejstfiku trestl, ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich prislusniki
téz obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud
takovy doklad domovsky stat nevydava, doloZi se bezuhonnost ¢estnym prohlasenim,
ovérena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani,

kopie dalSich dokladu o absolvovani odbornych kurzi nebo jiného vzdélani,

souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich Udaju pro Gcely vybérového Fizeni dle
zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajd, ve znéni pozdéjsich predpisu,
pripadné jiné doklady dle uvazeni uchazece.

Prihlaska musi obsahovat:

oznaceni vybérového Fizeni,

jméno, prijmeni, titul uchazece,

datum a misto narozeni uchazece,

statni prislusnost uchazece,

misto trvalého pobytu uchazece,

Cislo obcanského prukazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho prislusnika,

telefonicky a e-mailovy kontakt uchazece,

datum a podpis uchazece.
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Prihlasku a vyse uvedené materialy doruéte osobng, prostrednictvim dorucovacich sluzeb,
datovou schrankou, popfipadé e-mailem s minimalné zarucenym elektronickym podpisem do
25. 1. 2024 (timto terminem je stanoveno datum doruceni prihlasky véetné poZadovanych
dokumentd, nikoliv datum jejich odeslani) na Obecni (rad Kujavy, Kujavy 86, 742 45 Kujavy, s
oznacenim NEOTVIRAT ,Prihlaska do VR Referent/ka obecniho Gradu Kujavy*.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto neobsadit, pfipadné vybérové Fizeni zrusit
kdykoliv v jeho pridbéhu. Uchaze¢ nemd narok na uhradu nakladd, které mu vznikly
v souvislosti s Ucasti ve vybérovém Fizeni.

Kontakt pro uchazece:
¢ Ing. Michal Dresler, starosta obce,
o telefon: 732 454 095,
e e-mail: starosta@kujavy.cz

Vyhlaseni vybérového Fizeni véetné tiskopisu pro prihlaseni je zvefejnéno na internetovych
strankach obce Kujavy a na Uredni desce.

Podanim prihlasky bere uchazec na védomi, Ze obec Kujavy bude pro potfeby vybérového
Fizeni zpracovavat jeho osobni Udaje. Zpracovani bude probihat v souladu s pFislusnymi
pravnimi normami o ochrané osobnich udaju a s Narizenim Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Udaju a o volném pohybu téchto Udaju a o zruseni smérnice 95/46/ES (Obecné
narizeni o ochrané osobnich Gdaju). Po ukonéeni vybérového Fizeni bude prihlaska, véetné
vsech pfiloh, skartovana, v pripadé, Ze byla uchazeéem doloZena Zadost o vraceni
poskytnutych dokladd, bude prihlaska, véetné vsech priloh uchazeéi vracena.

V Kujavach dne 8. 1. 2024

DigitdIné podepsal
Ing. Michal Dresler
Datum: 08.01.2024
17:12:24 CET

Ing. Michal Dresler

1y, vieliat vi eoael
starosta obce Kujavy
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