Obec Krmelin
739 24 Krmelin, Kostelni 70
tel. 558 674 046, e-mail: krmelin@krmelin.cz
www.krmelin.cz

zastoupena starostkou Obce Krmelin, vyhlaSuje dle zakona & 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samostatnych celki a o zméné nékterych zakonu, v u€inném znéni, a dle zakona €.
262/2006 Sb., zakonik prace, v u¢inném znéni, vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista:

ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK
s mistem vykonu prace v obci Krmelin

Pracovni napln:

PInéni ukoll v samostatné a pfenesené pusobnosti obce

Poplatkova agenda (sprava dani a poplatkd - mistni poplatky, spravni poplatky)

Vidimace a legalizace (dle zakona ¢&. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie
s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a 0 zméné nékterych zakonu (zakon o ovéfovani),
v uéinném znéni)

Obsluha systému Czech POINT

Evidence movitého a nemovitého majetku, inventarizace

Zajistovani voleb

Vedeni pokladny a zajistovani souvisejicich sluzeb v€etné uctovani pokladny

Spisova sluzba, archivace a souvisejici agendy v€etné datové schranky a ufedni desky -
zastup

Zpracovani statistickych vykazu, udaju, dat

Zajistovani slavnosti, kulturnich a podobnych akci pofadanych obecnim ufadem, véetné
souvisejici prace mimo bé&znou pracovni dobu (ob&asné)

Dalsi administrativni prace na obecnim uradé, v€etné pofizovani zapisu z jednani dle potfeb
obce

Objednavky, fakturace, pfiprava podkladll, vystavovani faktur, kontrola uhrad a souvisejici
prace

Zpracovani podkladi pro vymahani pohledavek

Pfiprava podkladd pro jednani zastupitelstva, vyboru zastupitelstva, rady a komisi rady
Hladeni v mistnim rozhlase

Zaijistovani agendy BOZP u zaméstnancl obce

Zastupitelnost Grednikl

Pfedpokladana naplfii prace dle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve
vefejnych sluzbach a spravé: Administrativni a spisovy pracovnik vét. archivni péce o
dokumenty — zastup; Sekretaf — zastup; Referent majetkové spravy - pfiprava podkladu pro
vypocet najemného a poplatkll za sluzby za uzivani bytl a nebytovych prostor a ostatnich
sluzeb poskytovanych pfi zajistovani spravy majetku obce, jeho nabyvani, uchovavani,
prodeje nebo jinych forem dispozice, sestavovani planu majetkové spravy podle propoctd,
sumarizaci, vysledkl inventur a potfeb, souhrnné zpracovavani navrhi smluv pfi spravé
majetku apod.; Pracovnik vztahu k vefejnosti - podavani informaci ob&anim o nalezitostech
podani a o postupech pfi vyfizovani jednotlivych podani ob&an(, zpracovavani navodu a
obdobnych materialt (pfehledd, seznamu, adresari) pro vefejnost k vysvétleni postupu pfi
vyfizovani jejich zaleZitosti ve vécech pfisluSejicich ufadu, podavani komplexnich informaci
o ruznorodych skute¢nostech, déjich, datech a procesech se vzajemnymi souvislostmi a
vazbami, napfiklad o poskytovanych sluzbach, zajimavostech, ubytovani, stravovani a
cenach, podavani informaci ob&anum pfi vyfizovani jejich zalezitosti o vécné, mistni a
funkéni pfislusnosti vSech uzemnich spravnich ufadd a organu obci, monitorovani nazord,
stiznosti a pfipominek vefejnosti k Cinnosti organizace; Organizacni pracovnik — zastup
(pofizovani zapist z jednani organl obce, organizacné-technicka agenda jednani organt
obce apod.); Fakturantka — zajiStovani fakturace, pomocné prace pfi provadéni dokladovych



inventur, pofizovani inventurnich soupisu, zajistovani podkladl ke zjisténi, vypoctu a placeni
dani, zajiStovani inventarizace majetku a zavazk( apod.); Pokladnik — zajistovani
pokladnich sluzeb pro potfeby obce i vefejnost; Referent spoleéné statni spravy a
samospravy — zajistovani vykonu agendy samospravy, statni spravy, vyfizovani véci ve
spravnim fizeni); Referent spravy dané, poplatku nebo jiného obdobného penézitého plnéni
- zajiStovani spravy mistnich poplatkd za uzivani vefejného prostranstvi, ze psu, z pobytu;
Referent informacnich systému vefejné spravy - zajiStovani souhrnné agendy kontaktniho
mista vefejné spravy;

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

e byt fyzickou osobou;

e byt statnim obéanvem Ceské republiky, popfipadé fyzickou osobou, ktera je cizim statnim
obanem a ma v Ceské republice trvaly pobyt

e dosahnout véku 18 let

e byt pIné svépravny

e byt bezuhonny

e ovladat jednaci jazyk

o spliiovat dalSi pfedpoklady pro vykon spravnich &innosti, stanovené zvladtnimi pravnimi
predpisy

Dalsi predpoklady:

o Predpoklady dle ustanoveni § 4 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Uufednicich uUzemnich
samospravnych celkll a o zméné nékterych zakonu, v u€inném znéni

o Vzdélani stfedoSkolské s maturitou, nebo vy3Si odborné, nebo vysokoskolské

e Znalost zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, v uéinném znéni

e Znalost zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v u€inném znéni

e Velmi dobra znalost prace s PC — Word, Excel, Outlook, Internet, véetné velmi dobré
schopnosti psani

e Vyborna znalost ¢eského jazyka slovem i pismem

e Celozivotni rist odbornosti podminkou

e Dobra komunikativnhost, organizacni schopnosti, iniciativa, plné nasazeni, samostatnost,
spolehlivost, schopnost odolavat stresu a asovému tlaku

e Schopnost tymové prace

o Casova flexibilita

e Riditské opravnéni skupiny B (aktivni fidi&)

Vyhodou je:

. Zvlastni odborna zpusobilost dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonu, v u€inném znéni, ve spojeni s vyhlaskou ¢.
512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpulsobilosti ufednikd Uzemnich samospravnych celkd, v U4€inném
znéni

o ZkouSka podle ustanoveni § 14 odst. 1 pism. c) zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody
opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a 0 zméné nékterych zakond (zakon o
ovéfrovani), v u€inném znéni (provadéni vidimace a legalizace)

. Vzdélani ekonomického sméru, ochota dale se vzdélavat

Platové zarazeni: dle nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve
vefejnych sluzbach a spravé, v u¢inném znéni, 8. nebo 9. platova tfida (platovy stuper podle délky
uznané praxe v souladu s nafizenim vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve
vefejnych sluzbach a spravé, v ucinném znéni, moznost pfiznani osobniho pfiplatku dle zakona €.
262/2006 Sb., zakonik prace, v u¢inném znéni)

Predpokladany nastup do pracovniho poméru je od 1. listopadu 2023, pfipadné dle dohody, podle
moznosti uchazece ukongit pfedchozi pracovni pomér.



Doba trvani pracovniho poméru: Pracovni pomér na dobu neur¢itou s tfimési¢ni zkuSebni dobou
ode dne vzniku pracovniho poméru.

Pisemna prihlaska uchaze¢e musi obsahovat:
e jméno, pfijmeni a titul uchazece
e datum a misto narozeni uchazece
o statni pfislusnost uchazece
¢ misto trvalého pobytu uchazece
e Cislo ob&anského prikazu uchazece (nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu,
jde-li o ciziho statniho ob¢ana)
e datum a podpis uchazece
¢ telefonni kontakt a e-mailovy kontakt na uchazece.

K pfihlasce pripoji zajemce nasledujici doklady:

o strukturovany Zivotopis, ve kterém uvede udaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich €innosti,

e vypis z evidence Rejstfiku trestll ne starSi nez 3 mésice; u cizich statnich
pfisluSnik téz obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, doloZi se bezuhonnost
Cestnym prohlasenim,

o ovéienou kopii dokladu o nejvy3Sim dosazeném vzdélani.

Podanim pfihlasky k vybérovému fizeni dava uchazel souhlas se zpracovanim a s archivaci
osobnich udaju v souladu se zakonem ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju, v u€inném
Znéni.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zadného uchazece nevybrat a od vybérového fizeni odstoupit €i ho
zruSit bez udani divodu. Uchazedi ucCasti ve vybérovém fizeni souhlasi s tim, Zze sami nesou
naklady, které jim ucasti ve vybérovém fizeni vzniknou. Po skonceni vybérového fizeni budou
uchazeclim na pisemnou zadost jejich pisemné materialy poskytnuté k vybérovému fizeni vraceny.

Lhata pro podani prihlasky: do 18. Fijna 2023 do 13:00 hod.

Zpusob podani prihlasky: v zalepené obalce, na které bude vyrazné uvedeno NEOTVIRAT - VR
— Administrativni pracovnik, adresované na Obec Krmelin, 739 24 Krmelin, Kostelni 70, nebo
dorucené osobné do podatelny Obecniho ufadu Krmelin.

Predpokladany termin jednani s uchazec€i: dne 24. fijna 2023 od 9:00 hodin, konkrétni pokyny
budou uchazedéi zaslany na jim uvedeny e-mail.

V Krmeliné dne 2. fijna 2023 |ng. Yveta DigitaIné podepsal Ing.

Yveta Kovalcikova
Datum: 2023.10.02 14:32:09

Koval¢ikova oo

Ing. Yveta Kovalcikova
starostka obce

vyvéseno: 2. fijna 2023
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