OZNAMENI
o vyhlaseni vybérového fizeni
starostka obce Tousice vyhlasuje vybérové fizeni na pozici
administrativni pracovnik - asistentka
Napln prace:

e evidence poSty — spisova, skartacni a archivacni sluzba

e vykon opatrovnictvi

e obsluha datové schranky, zajisténi agendy Czech Point, vypisy ze zakladnich registrd
e vedeni Ufedni desky uradu, webovych stranek obce a FCBK stranek

e vedeni pokladny, sprava poplatkd

e vidimace a legalizace

e sprdvni fizeni na Useku evidence obyvatel

e pridélovani Cisel popisnych a Cisel evidenénich objektlim

e evidence smluv

e vedeni kancelafe starostky a administrativni ¢innost spojena s chodem obce
e pfiprava podkladl pro jednani zastupitelstva obce

e organizacni zajistovani voleb

e hlasenirozhlasem

Misto vykonu prace: Obecni Urad Tousice

Podminky:

e na zkraceny Uvazek od 1.2.2021 na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice

e nastup moZny ihned

e platova tfida dle nafizeni vlddy ¢. 341/2017 Sh. o platovych pomérech zaméstnanc( ve
verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpis, osobni pfiplatek

e dovolend dle zkrdceného Uvazku

o prUbéziné vzdélavani

e flexibilni zacatek a konec pracovni doby vyjma ufednich hodin

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

o dosazZenivéku 18 let

e zpUsobilost k pravnim ukontim

e statni obcanstvi Ceské republiky, popfipadé fyzicka osoba, kterd je cizim statnim ob¢anem a
ma v Ceské republice trvaly pobyt

e bezuhonnost ve smyslu ustanoveni S 4 odst. 2 zakona ¢.312/2002 SB., v platném znéni

e ovladd jednaci jazyk



Dalsi poZzadavky:

minimalné stredoskolské vzdélani zakonéené maturitni zkouskou — ekonomicka skola
peclivost, systemati¢nost, spolehlivost, flexibilita

dobré organiza¢ni a komunikacni schopnosti a ptijemné vystupovani

dobrd znalost prace na PC (MS OFFICE) — uzivatelské znalosti na vyssi Urovni

praxe ve statni spravé vyhodou

zkouska zvlastni odborné zpUsobilosti vyhodou (popf. v souladu s vyhlaskou ¢. 512/2002 Sb.
bude do 18 mésicl od vzniku pracovniho poméru zaméstnavatelem poZadovana)

AJ slovem i pismem vyhodou

Uchaze¢ poda pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:

jméno, pfijmeni a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni prislusnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece, popt. korespondencni adresu

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

telefonni a emailovy kontakt

datum a podpis uchazece

K prihlasce se pfipoiji:

profesni Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech

vypis evidence Rejstfiku trestd ne starsi nez 3 mésice

ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

prohlaseni o souhlasu s vyuzitim osobnich udaji vyhradné pro potieby vybérového fizeni

(Poskytnutim svych osobnich Udaji v rozsahu prihlasky do vybérového fizeni ddvam ve smyslu
zédkona ¢. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich Udajl, v platném znéni, souhlas k jejich zpracovani a
uchovani.)

Prihlasku véetné pozadovanych dokladl v uzaviené obalce vyrazné oznacené slovy , Vybérové fizeni
Administrativni pracovnik — NEOTVIRAT“ mohou zajemci osobné dorucit na OU nebo zaslat postou
na adresu: Obecni Gfad Tousice, Tousice 16, 281 63 Kostelec nad Cernymi lesy do 22. ledna 2021.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo nevybrat
Zadného uchazece.

Dalsi informace poskytne Hana Pazderova, tousice@tiscali.cz, tel. 321 783 623, 607 821 458



