ﬂlll: Dolni Studénky,
Dolni Studénky 99, 788 20

ICO: 00635936, DIC: CZ00635936

Starosta obce Dolni Studénky
vyhlaguje

VEREJNOU VYZVU

dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkl a o zméng
nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich piedpisit

Na pracovni misto: Referent spole¢né statni spravy a samospravy — referent, mzdova
ucetni, personalista, pokladni
Zastup za MD a RD, pracovni pomér na dobu urditou

Misto vvkonu price: Obecni ufad Dolni Studénky, Dolni Studénky 99, 788 20

Dolni Studénky
(Pracovni zafazeni mize vyZadovat ob&asnou ¢innosti po pracovni dobé, stejné tak ¢innost
v obci mimo budovu OU Dolni Studénky v ramci pracovni doby tak i po pracovni dobg.)

POZADAVKY

Zakladni pozadavky: - statni ob&anstvi CR
- dosaZeni véku 18 let
- zpusobilost k pravnim tkontim
- bezthonnost
- znalost jednaciho jazyka
- fidi¢sky prukaz sk. B

Predpoklady: - uplné stiedoskolské vzdélani nebo vysokoskolské vzdélani vyhodou
- - praxe ve vefejné spravé, mzdové Gctarné nebo
v administrativé vyhodou
- znalost spravniho fadu, spravnich poplatkil, daniového fadu
- znalost mzdové agendy, personalistiky
- znalost zakona o obcich
- Casova flexibilita
- prace s datovymi zpravami a czech point vyhodou
- zkouska pro ovétovani listin a podpist vyhodou
- znalost dota¢ni problematiky vyhodou



Dalsi pozadované dovednosti:
- uzivatelska znalost PC (MS Office, MS Word, Internet)
- samostatnost, komunikativnost, zodpovédnost
- schopnost analyticky a koncepéné myslet
- schopnost jednat s lidmi

Predpoklidana napli prace:

- vedeni a i¢tovani pokladny, vybér poplatki, vystavovani faktur na vodné a sto¢né, piijmové
a vydajové doklady, najmy, cestovni piikazy

- poStovni agenda, spisova sluzba, datové zpravy, email

- komplexni zpracovani, evidence a vyplata mezd

- personalistika

- vedeni agendy hibitova — smlouvy a fakturace

- ptiprava podkladd pro kontrolni organy a jednani s kontrolnimi orginy (zdravotni
pojitovny, FU, 0SSZ)

- zpracovani podkladi pro volby, zapisovatelka u voleb

- vystavovani statistickych a mzdovych vykaza

- zaji§t'ovani agendy poplatkii a spravnich poplatki

- vydavani rozhodnuti dle spravniho fadu

- vedeni objednavek

- prestupkova agenda, registr pfestupkil

- vystavovani vykazi pro FU, zdravotni pojistovny, OSSZ

- ovéfovani podpist a listin, Czech point, agendy zikladnich registra

- hlageni mistnim rozhlasem

- ptiprava podkladi pro jedndni RO a ZO, pro komise a vybory obce, G¢ast na jednanich ZO
- tvorba obecnich vyhlasek a vnitinich smérnic obce

- vedeni obecnich stranek (fyzické a internetové vyveéSovéni, hromadny e-mail)

- zdkladni administrace dotaci

- vedeni administrativni prace v souvislosti s chodem OU

- dal8i prace dle pozadavk starosty a mistostarosty

Piihlasky s pozadovanymi doklady za$lete na adresu: Obecni ifad Dolni Studénky,
Dolni Studénky 99, 788 20 nebo predejte na podatelné uiiradu, nejpozdéji do 15.11.2022
do 15:00 hod. Na obalce bude uveden odesilatel. Datum pohovoru bude dne 21.11.2022
od 08:00 hodin.

Zpusob podani prihlasky: v zalepené olgzilcg oznacené textem:
»VEREJNA VYZVA — REFERENT*

Platové podminky: se ¥idi nafizenim vlady o platovych pomérech zaméstnancii ve veiejnych
sluzbach a spravé, v platném znéni, 9. platova tiida

Termin nastupu: 2.1.2023 nebo dle dohody

Nailezitosti piihlasky: jméno, pifjmenti, titul, datum a misto narozeni, statni piislu$nost, misto
trvalého pobytu, &islo ob&anského pritkazu, telefonni spojeni, datum a podpis, Zadost o misto,
profesni Zivotopis opatieny datem a podpisem uchazece, vypis z evidence rejstiiku tresti — ne
star3i neZ 3 mésice




V prihlésce je nutné uvést, Ze uchazed spliiuje uvedené v podminkach vefejné vyzvy na dané
misto v ¢lenéni (napf. praxe ve statni spravé nebo samospraveé od....do....u
organizace....nazev, popf. reference sdéli....jméno, piijmeni, kontakt).

K prihlasce pripojte:

- Zivotopis s vedenymi tidaji o dosavadnich zamé&stnanich
a o odbornych znalostech a dovednostech tykajici se spravnich
¢innosti

- Original vypisu z evidence Rejstiiku tresti ne star$i nez 3 mésice

e

- Ovéfenou kopii dokladu o nejvy3sich dosaZzeném vzdélani

Piihlasky zasilejte se vemi poZadovanymi naleZitostmi a pfilohami, bez nich neni Vase
pfihlaska iplna a nemGzZe byt zahrnuta mezi Zadosti dalSich uchaze¢l na obsazované funk&ni
misto.

Priva vyhlaSovatele:

- vyhla%ovatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z piihlaSenych uchazecii a kdykoliv
vyzvu zru$it bez udani divodu

- podénim piihlagky uchaze¢ souhlasi s tim, Ze vyhladovatel bude pro potieby vefejné vyzvy
nakladat s jeho osobnimi udaji

- vyhladovatel si vyhrazuje pravo moznosti upiednostnit uchazece s praxi v mistnim
samospraveé nebo statni spravé

Ing. Radim Srseri, Ph.D.
starosta obce

Vyvéseno:

Sejmuto:



