OZNAMENI]

Obec Lutina, zastoupend mistostarostou obce Ing. LukaSem Pavlasem, vyhladuje v souladu se
zdkonem ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemnich samospravnych celkid a 0 zméné n&kterych
zakont vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista:

REFERENT / KA OBECNIHO URADU

Pracovni pomér: na dobu neurcitou, zkusebni doba 3 mésice
Predpokladany nastup: od 1.11.2019
Zarazeni: urednik dle zékona €. 312/2002 Sb.

Charakteristika prace:

- agenda matriky (podle zdkona ¢. 301/200 Sb., o matrikach....)

- agenda evidence obyvatel (podle zdkona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel...)

- agenda spisové sluzby (podatelna a vypravna) - piijem, evidence a zpracovani dokumentt
dorucené a odesilané posty v elektronickych a ostatnich systémech

- vidimace a legalizace (podle zdkona ¢. 21/2006 Sb., o ov&fovani shody opisu a kopie....)

- odpovédnost za tkoly na seku archivnictvi a spisové sluzby obecné (zdkon &.499/2004 Sb.,
a provadéci piedpisy)

- obsluha systému CZECH POINT

- agenda datovych schranek

- vedeni evidence domi a chat, pfidélovani &isel popisnych a evidenénich

- sekretai'ské prace a prace dle pokynt starostky a mistostarosty

- evidence a zvefejiiovani pisemnosti na ufedni desce

- zajiSt'ovani voleb

- realizace slavnostnich obfadi a jinych akei pofadanych obecnim ufadem, v&etn& souvisejici
prace mimo béZnou pracovni dobu

- zastup zaméstnance v pfipadé€ nepfitomnosti v rozsahu uréeném starostkou

- povolovani kiceni dievin (podle zékona ¢. 114/1992 Sb., o ochrané piirody a krajiny...)

- vybér mistnich poplatki (podle zdkona €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich...)

- obsluha webovych stranek obce

- spolupréce s ostatnimi zaméstnanci, organy obce a organy zastupitelstva v rozsahu své
¢innosti, pofizovani zapisu z jednani zastupitelstva

- dal$i administrativni prace na obecnim ufadeg.

Misto vykonu price: Obec Lucina, obecni ufad, Lucina ¢.p.1

Predpoklady pro vykon prace:

- fyzicka osoba, ktera je obéanem Ceské republiky
- dosazeni véku 18 let

- zpusobilost k pravnim ukontim

- obéanské a moralni bezihonnost

- znalost jednaciho jazyka

Pozadované vzdélini a dalsi pozadavky:

- stfedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou (obor administrativa vyhodou), nebo vyssi
odborné vzdélani

- prokazani orientace v pravnich pfedpisech vztahujicich se k vykonu funkce

- znalost zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad



- vysoké pracovni nasazeni, samostatnost, diikladnost, spolehlivost, pe€livost

- Casova flexibilita

- vyborna znalost ¢eského jazyka slovem 1 pismem

- ¢itelny a thledny rukopis (zapisy do matri¢nich knih apod.)

- fidi¢ské opravnéni skupiny B (aktivni fidi¢)

- nadstandardni uZivatelskd znalost prace na PC (MS Word, Excel, internet)

- vstiicny pfistup k ob&anim

- ochota dale se vzd¢lavat

- praxe ve vefejné spravé vyhodou

- zkouska zvlastni odborné zpisobilosti (Gfednicka zkouska) vyhodou

Pozadované doklady:

- pfihlaska obsahujici jméno, pfijmeni a titul zdjemce, datum a misto narozeni zdjemce, statni
piislusnost zajemce, misto trvalého pobytu zajemce, &islo obéanského pritkazu, datum a
podpis zdjemce.

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

- vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star$i nez 3 mésice

- ové&fena kopie dokladu o nejvy3sim dosaZeném vzdélani (na vyzvu zdjemce predloZi original
dokladu)

Platové zarazeni:

-9. platova t¥ida v souladu s nafizenim vlady €.341/2017 Sb., v platném znéni, moZnost

osobniho piiplatku podle zakona &. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozd€jsich predpisi

Lhita pro podani prihlasky:

Prihlasky s pozadovanymi doklady je nutno dorudit nejpozdéji do pondéli 30. za¥i 2019

do 11 hodin, a to:

a) na adresu: Obecni fad Luéina, 739 39 Lu€ina ¢.p. 1

b) osobné na podatelnu Obecniho ufadu Lu¢ina, Lucina ¢.p. 1

Rozhoduje datum dorugeni. Piihlagky dorudené po tomto datu nebudou do vyb&rového fizeni

zafazeny.

Piihlasku zasilejte nebo doructe se vemi poZadovanymi naleZitostmi a pfilohami v zalepené

obalce s oznacenim ,,Vybérové fizeni —- REFERENT - NEOTVIRAT<.

V piihlasce uvedte i &islo telefonu a e-mailovou adresu, abychom Vas mohli aktualng

informovat o pfesném datu a hoding vybérového fizeni.

Poskytnuté doklady a podklady pro vyb&rové fizeni je nutno si osobné vyzvednout do deseti

dni po vybérovém fizeni. Po uplynuti této lhity budou nevyzvednuté doklady a podklady

skartovany.

Vyhladovatel si vyhrazuje pravo zrusit tento vybér kdykoliv v jeho prabehu.

Pfipadné dotazy a informace na telefonnim ¢&isle 558 689 111 nebo e-mailu obec@lucina.cz.

V Ludiné dne 12_.9.2019
{ lﬁ BRI

FOLNN 05

Ing. Lukas Pavlas
mistostarosta obce



