OBECNI URAD KARLIK

Karlicka 1, 252 29 Karlik
1CO: 44684967, tel.: 257711074, e-mail: urad@obeckarlik.cz

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

na obsazeni pracovniho mista
administrativni pracovnik a asistent/asistentka starosty

Misto vykonu price : Obec Karlik

Predpoklidany nastup : 24.7.2017 nebo dle dohody

Zarazeni : ufednik dle zakona 312/2002 Sb.

Pracovni pomér: na dobu ur¢itou dle dohody

Platové zaFazeni: 7. platova t¥ida, platovy stupeti podle délky uznané praxe

»

Piedpoklady pro vzmik pracovmiho poméru podle § 4 zékona ¢. 312/2002 Sb.,
v platném znéni :
o fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let
e statni ob&an Ceské republiky nebo cizi statni oban s trvalym pobytem v Ceské re-
publice, ktery ovlada ¢esky jazyk
e zpisobilost k pravnim tikoniim
e obc¢anska a moralni bezithonnost

Pozadované vzdélani:
e stiredoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou

Pozadované znalosti a dovednosti :
e praxe v samospravé nebo statni spravé vyhodou
¢ administrativni dovednosti
e orientace v zakoné ¢.128/2000 Sb., o obcich, a v zakon& &. 500/2004 Sb., spravni
fad vyhodou
e dobra znalost prace s PC, aktivni znalost MS Office, Word a Excell

Charakteristika prace :

e agenda spisové sluzby (podatelna a vypravna) - pifjem, evidence a zpracovani do-
kument( doruéené a odesilané posty v elektronickych a ostatnich systémech
agenda datovych schranek
vedeni pokladny, vedeni evidence mistnich poplatki
agenda Czech Point
agenda ohlasovny trvalych pobytu
vidimace, legalizace
sekretafské prace a prace dle pokyni starosty a mistostarosty




OBECNI URAD KARLIK

Karlicka 1, 252 29 Karlik
1CO: 44684967, tel.: 257711074, e-mail: urad@obeckarlik.cz

Prihlaska - nalezitosti :

jméno, pfijmeni, titul

datum a misto narozeni

statni piislusnost

misto trvalého pobytu

&islo ob&anského prikazu nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho ob¢ana

e datum a podpis

K prihldSce je nutné pripojit :

e Zivotopis, ve kterém se uvedou tdaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti (v daném nebo piibuz-
ném oboru)

e vypis z evidence rejstiiku tresti ne star$i neZ 3 mésice (u cizich statnich pfisludni-
ki téZ obdobny doklad osvédeujici beziihonnost vydany domovskym statem)

e ovéfena kopie dokladu o nejvys$Sim dosazeném vzdélani

Prihl4¥ku s poZadovanymi doklady je nutno dorudit tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel
nejpozdéji dne 20.7.2017 do 16 hodin, a to:

a) postou na adresu: Obecni ufad Karlik, Karlicka 1, 252 29 Karlik
b) osobné na podatelnu OU Karlik

Piihlasku nelze =zasilat elektronickou postou, pokud neni opatfena zaruCenym
elektronickym podpisem.

Pfihlasku zasilejte se v§eu11§iIPoiad’ovan)"mi nalezitostmi a piilohami v zalepené obdlce s
oznatenim ,, VYBEROVE RIZENI — ASISTENT (-KA) —- NEOTVIRAT*

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv, i v pribéhu, i po jeho
dokonéeni.

Podrobnéjsi informace poda starostka Ing. Marie Sommerova, tel. 731 527 419.

V Karliku dne 20.6.2017

!

Ing. Marie Sommerova
Starostka obce Karlik




