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Obec Velké Popovice vyhlasuje podle zékona €& 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich
samospravnich celkd v aktudlnim znéni

vefejnou vyzvu na obsazeni pracovniho mista

referent pro vnitini spravu

Misto vykonu prace: Obecni ufad Velké Popovice, Ringhofferova 1, 251 69 Velké Popovice

Druh pracovniho poméru: plny Gvazek (40 hodin tydné) na dobu neuréitou s tfimésiéni zkugebni
lhdtou

Predpokladany nastup: dle dohody

Platové zafazeni: 8.-9. platova tfida dle nafizeni vlady & 341/2017 Sb., osobni

ohodnoceni po zapracovani a uplynuti tfimési¢ni zkudebni lhity.

Zaméstnanecké benefity: stravenky, sick days, 5 tydn( dovolené

Napln prace:

Vede kancelaf starosty obce

ShromaZduje materidly k projednani radou obce, pfipravuje program rady, kompletuje zépisy
z jednani rady obce a vypisy usneseni

Shromazduje materialy k projednani zastupitelstvem obce, pfipravuje program zastupitelstva,
zajiStuje zdpis z jedndni zastupitelstva obce a vypisy usneseni

Vykonavé agendu podle zakona o svobodném pfistupu k informacim v souladu s pFislu§nym
vnitfnim pfedpisem obce

Zajituje proces aktualizace a vkladani dat do elektronickych systémd obce (Misys, Triada)
Spolupracuje s externim BOZP pfi kontrole dodrzovéni bezpe&nosti pii praci

Vede evidenci smluv uzavienych obci

Vede evidenci vnitfnich pfedpisi obce

Zajistuje spravu webovych stranek a aplikace , Hlageni rozhlasu”

Spolupracuje s redaktorem Velkopopovického zpravodaje pfi zvefejiiovani zapisti ze zasedani
rady a zastupitelstva obce, a dalsich informaci pro obyvatele VP

Spolupracuje s kronikafem obce

Zajidtuje organizacné kulturni a spolecenské udélosti pofadané obci

Podminky, které musi zajemce spinit:

minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou

ufednikem se maZe stat fyzickd osoba, kterd je statnim obéanem CR, pfipadné fyzicka osoba,
kterd je cizim statnim obéanem a ma v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je
zplsobilad k pravnim tkonim, je bezdhonnd, ovlada jednaci jazyk a splfiuje dalsi predpoklady
pro vykon spravnich Cinnosti stanovené zvld3tnim pravnim predpisem (§ 4 zakona &. 312/2002
Sh.)



dobra znalost prace na PC (systém MUNIS nebo podobny, MS Office nebo podobné, prace
s internetem)

ochota vzdéldvat se

pfijemné vystupovani, komunikativnost

Ostatni pozadavky:

Vyhodou je

zkouska zvldstni odborné zplisobilosti dle zakona ¢. 312/2002 Sb. (neni podminkou)
praxe ve vefejné spravé

matricni zkousky

znalost mistnich pomér{

Lhita pro podani pfihlasky:  do 15.02. 2021 do 17 hodin

Adresa pro podani pfihlasky: Obec Velké Popovice, Ringhofferova 1, Velké Popovice

Doklady pfipojené k pfFihlasce:

]

strukturovany profesni Zivotopis

vypis z evidence Rejstfiku trestli ne staréi nez 3 mésice

Ufedné ovérenad kopie dokladu o nejvy3éim dosaeném vzdélani
pfipadné reference nebo praxe

Zpusob podani pFihlasky:

Uchaze¢ doruti pfihlasku véetné viech pfiloh v pisemné podobé v zalepené obalce podtou nebo
osobné na podatelnu Obecniho Ufadu Velké Popovice. Obdlka bude zfetelnd oznacena textem
»Verejna vyzva — referent pro vnitini sprévu, k rukam starostky obce MUDr. V. Zimové, neotvirat”

Upozornéni:

Obec si vyhrazuje préavo pracovni misto neobsadit, pFipadné zrusit vefejnou vyzvu bez naroku na
uhradu ndklad( spojenych s podénim pfihlasky. Divody nepfijeti se neoznamuji. Dokumenty bude
mozné si vyzvednout zpét po pisemném sdéleni na podatelné obecniho ufadu.

Ve Velkych Popovicich, dne 21.01. 2021

MUDr..GécIavé Zimova
starostka obce Velké Popovice




