Mésto Revnice

se sidlem namésti Krale Jitiho z Podébrad &p. 74, 252 30 Revnice
zastoupené Mgr. Renatou Henych, tajemnici MéU

vyhlaSuje
v souladu s ustanovenim § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich tizemnich samospravnych celkd a 0 zm&né
nékterych zakont v platném znéni,
vybérové rizeni
na obsazeni pracovniho mista — referent na podatelné
Misto pracovi$té: Revnice
Platové zarazeni: 7-8. platova ti'ida
Sjednany druh prace - referent na podatelné
S mistem vykonu prace 252 30 Revnice, ndm. Krale Jitiho z Podébrad ¢p. 74.
Pozadavky na uchazece podle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.:
. fyzickévosoba, ktera dosahla véku 18 let 5
e  obcan Ceské republiky nebo cizi statni obcan s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery ovlada cesky jazyk
e  zpuUsobilost k pravnim ukonim
e  bezthonnost

Pozadované vzdélani:

e  Uplné stiedoskolské

e  znalost zakoni a jejich provadécich piedpist podle pozadovaného druhu prace (zdkon 128/2000 Sb. o obcich)

e  dobréa znalost prace s PC

Pracovni naplii:

Eviduje a zajistuje doslou postu, vede ji elektronicky do podaciho deniku, skenuje, stahuje doSlou postu z datové schranky,
tiskne pfedavaci protokoly, zajistuje inventarizaci majetku, eviduje a zapisuje zadosti o informace dle zak. ¢.106/1999 Sb.,
po zapracovani pofizuje pro obany vypisy z obchodniho rejstiiku, katastru nemovitosti, rejstiiku trestu apod., provadi
konverzi dokumentt, po sloZeni pottebnych zkousek provadi ovéfovani podpisti a dokumentt (legalizace, vidimace)

Nalezitosti prihlasky podle § 7 odst. 4 zakona €. 312/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpist, jsou: jméno, piijmeni, titul,
datum a misto narozeni, statni piislu$nost, misto trvalého pobytu, ¢islo obéanského prikazu (¢islo dokladu o povoleni
k pobytu, jde-li o ciziho statniho p¥isluSnika), datum a podpis uchazece.

K ptihlasce je podle § 7 odst. 5 zdkona ¢. 312/2002 Sb., ve znéni pozdé&jSich piedpisti nutno pripoejit strukturovany
profesni Zivotopis, Suvedenim jednotlivych zaméstnani, ¢asovymi udaji a pozici, kterou uchaze¢ vykonaval, v¢etné
stru¢ného popisu ¢innosti, kterou v dané pozici vykonaval, vypis z evidence Rejstiiku tresti ne star$i nez 3 mésice (u cizich
statnich piislusnikii téz obdobny doklad osvédcujici bezithonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezuhonnost ¢estnym prohlasenim), ovéfenou kopii dokladu o nejvysSim dosaZeném

vzdélani.

Pfihlasku s poZadovanymi doklady je nutno dorucit nejpozdéji do 18. ledna 2017 do 17:00 hodin
na adresu:

Méstsky uFad Revnice

K rukiam tajemnice

nam. Krale Jiiiho z Podébrad 74

252 30 Revnice

obalku oznadit slovy: ,,Vybérové rizeni — referent na podatelné - neotvirat®.

Piedpokladany nastup do pracovniho poméru nejpozdéji 1. inora 2017, nebo dle dohody.
Vyhlasovatel je povinen osobni udaje po ukonceni vybérového fizeni skartovat, pokud si je uchaze¢ nevyzada
pisemné v ptihlaSce zpét.

Schvaleno Radou mésta Revnice dne 7.12.2016.
Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybéroveé fizeni kdykoliv, i po jeho dokonceni.
Podrobnosti sdéli tajemnice méstského tiradu pani Mgr. Renata Henych, tel. 603508806.

V Revnicich dne 7.12.2016 Mgr. Renata Henych
tajemnice MéU Revnice



