Obecni urad Librantice
Librantice 80
503 46 p. Tfebechovice p. O.

Oznameni o vyhlaseni vybérového Fizeni

Obecni dfad Librantice vyhlaSuje dle zakona ¢. 312/2002 Sb., v platném znéni vyb&rové fizeni na obsazeni
pracovniho mista

Administrativni pracovnik/ce obecniho Gfadu

Pracovni napln:
e evidence poSty — spisovad, skartacni a archivacni posta
e obsluha datové schranky
e vedeni tfedni desky Urfadu, webovych stranek obce, zasildni ozndmeni pfes mobilni rozhlas
e vedeni pokladny, sprava a vybér poplatkd
e evidence obyvatel
e evidence smluv a objednavek
e vidimace a legalizace
e vedeni personalni a mzdové agendy
e organizacni zajistovani voleb
e vedeni kanceldfe starosty, administrativni ¢innost spojena s chodem obce
e priprava podkladl pro jednani zastupitelstva obce

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru (§ 4 zakona €. 312/2002 Sb.):
- statni ob&nstvi CR nebo cizi statni pfislugnik, ktery ma v CR trvaly pobyt
- vék minimalné 18 let
- zpUGsobilost k pravnim tkonim
- trestni bezihonnost
- ovladdani jednaciho jazyka

Pozadavky:
- min. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (vzdélani ekonomického zaméreni vyhodou)
- dobrd znalost prace na PC — uZivatelské znalosti na vy$si GUrovni
- peclivost, samostatnost, spolehlivost
- organiza¢ni a komunika¢ni schopnosti, pfijemné vystupovani
- praxe ve statni spravé vyhodou
- ochota se ddle vzdélavat a rozvijet

Platové podminky se fidi zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpish a nafizenim
vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbéch a spravé, ve znéni
pozdéjsich pfedpist (platova tfida 9, moZnost osobniho ohodnoceni).

Podminky:
- hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice, zkraceny uvazek 0,75(30 h
tydné)
- 5tydnl dovolené
- flexibilni za¢atek a konec pracovni doby dle dohody
- pfispévek na stravu
- moznost dalSiho profesniho vzdélavani
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