OBEC SVETLA POD JESTEDEM

Hodky 48 IC 00263192 tel.: 485 179 279
Svétld pod Jestédem DIC CZ00263192

463 43 Cesky Dub

www.svetlapodjestedem.cz e-mail: obecniurad @svetlapodjestedem.cz

HLEDA UCHAZECE NA POZICI

ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE -

PRACOVNIK*

Starosta Obecniho tradu ve Svétlé p. JeStédem, dle zdkona €. 312/2002 Sb., o tfednicich
tzemnich samospravnych celkil a o zméné nekterych zdkond, v platném znéni a dle zdkona €.
262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, vyhlaSuje vefejnou vyzvu na vznik pracovniho
poméru zameéstnance obce Svétld pod JeStédem, zafazeného do obecniho ufadu na vySe

uvedenou pozici.

Misto vykonu prace: obec Svétla pod JeStédem

Pracovni pomér:

Platové podminky:

Pracovni napli:

hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou se zkuSebni dobou 3 mésice

dle NV 564/2006 (platové poméry zaméstnancii ve vefejnych sluzbach
a sprave) — zatazeni bude urceno podle druhu, rozsahu a naro¢nosti
vykondvané price

administrativni ¢innosti spojené s chodem obce

piijem a zpracovani korespondence obecniho tfadu postovni i
elektronické — spisovd sluzba, evidence dotazil, zpracovani zprav a
smluv

administrace dotaci, vybérovych fizeni, archivace dokumentt a skartace
evidence obyvatel, majetku, zavazki a pohleddvek obce, sprava
poplatki

zvefejiiovani pisemnosti na ufedni desce a webovych strankdch obce
obsluha

piiprava podkladl pro mzdy a inventarizaci

uctovani pokladny, zpracovéni a uhrada doslych faktur, ptiprava faktur
k proplaceni, kalkulace ndklada na sluzby spojené s ngjmy

ptiprava podkladii pro jednani zastupitelstva, vyborl zastupitelstva,
zpracovani zapisu z jednani

zajiStovani platebniho styku s bankou, priitbéZné informovani starosty
obce

o financnim stavu obce a pohybech na uctech obce

zabezpecovani aktualizace vnitinich predpisti, smérnic, zpracovani
statistickych vykazii, ddaju a dat

zajistovani voleb vSech stupiii po technické a materidlni strance
obsluha kontaktniho mista CzechPOINT, datové schranky, platebniho
termindlu



Pozadavky: trestni a ob¢anska beziihonnost
uplné stiedoSkolské vzdélani ekonomického sméru ukonéené maturitni
zkouskou, ptipadn¢ vysokoskolské vzdélani ekonomického sméru
dikladnost, samostatnost, zodpovédnost, peclivost, spolehlivost
znalost prace na PC (zejména Excel, Word), ovlddat jednaci jazyk

Vyhodou je: ochota déle se vzdélavat
praxe v ucetnictvi izemniho samospravného celku
organiza¢ni schopnosti, iniciativa, dobré komunika¢ni schopnosti

Dalsi predpoklady:  spliovat dalsi predpoklady pro vykon spravnich ¢innosti stanovené
zv14Stnimi predpisy zejména zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nekterych zakond, v plném
znéni

Predpokladany néstup: dle dohody
BliZs§i informace obdrZite na telefonnim c¢isle 602 102 046 (starosta).

Zajemce zadame o doruceni strukturovaného zivotopisu (jméno, misto trvalého pobytu, datum
narozeni, stitni pfislu$nost, telefonicky kontakt na uchazece, e-mailové adresa uchazece,
udaje o vzdélani, dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech). Je

nutné dolozit kopii dokladu o nejvyssim dosaZzeném vzdé€lani, kopie dokladi o ziskani
odbornych zplisobilosti a vypis z evidence rejstiiku trestt.

V piipad¢, Ze se uchazeci o vybérové fizeni nepodaii obstarat veskeré pottebné doklady tak,
aby mohly byt pfipojeny k pfihldsce, je tak povinen ucinit dodate¢né, a to neprodlené.

Piihl4ska musi byt poddna v uzaviené obalce s vyraznym napisem ,,NEOTVIRAT — VR —
administrativni pracovnik* zaslané na vyse uvedenou adresu, nebo doruc¢ené osobn¢ na obecni
ufad — a to nejpozdéji do 14. dubna 2023.

Ve Svétlé pod Jestédem, 21. 3. 2023
Pavel Glaser
starosta obce



