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OBEC KLASTEREC NAD ORLICI

561 82 Klasterec nad Orlici 167, okres Usti nad Orlici, IC 00279021
tel. 465 637 379, mob.tel. 734 407 056, e-mail: ouklasterec@orlicko.cz

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENIi
&.j. 22123

Bc. Lenka Sevéikova, starostka Obce Klasterec nad  Orlici, vyhlasuje dle § 7 zakona
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a o zméné néekterych zakond,
ve znéni pozdéjsich piedpist, vybérové fizeni na pozici:

Administrativni pracovnik/pracovnice

e pracovni pomér na dobu ur¢itou (1 rok) s moznosti prodlouZeni

e moznost zkraceného uvazku 0,6, zkuSebni doba 3 mésice,

e platové podminky v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb. o platovych pomérech
zaméstnancu ve veiejnych sluzbach a spravé v platném znéni - platova tiida 8

Pozadujeme: vyssi odborné vzdélani nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou, dobré
komunikacni a vyjednavaci schopnosti, dovednost pracovat na PC - MS Office,
webové prohlizece, prace s internetem, samostatnost, ¢asovou flexibilitu, zakladni
znalost zak. €. 128/2000 Sb. o obcich ve znéni pozd. predpist,
fidicské opravnéni sk. B
Vyhodou: zkuSenosti s evropskymi a narodnimi dotacnimi programy, znalost
spravniho fizeni, zkouSka zvlastni odborné zpusobilosti, znalost vedeni spisové

sluzby a archivace dokument

Piedpoklady: statni obcanstvi CR, u ciziho stitniho obgana trvaly pobyt v CR, dosaZeni
véku 18 let, zpiisobilost k pravnim tkontiim, bezthonnost.

Popis ¢innosti:

— Evidence posty, spisova, skarta¢ni a archivaéni sluzba

— Obsluha datové schranky, zajisténi agendy Czech Point, vypisy ze zakladnich registrt

— Vedeni Ufedni desky obecniho ufadu, webovych stranek obce

— Evidence a vybér mistnich poplatk,

— Vyhledavani dota¢nich prostfedki z evropskych a narodnich programd, ptiprava zadosti,
realizace a vyactovani

— Evidence a vykaznictvi spojené s likvidaci odpadt

— Vidimace a legalizace

— Evidence smluv

— Piiprava podklada pro zastupitelstvo obce, vybory a komise, vytfizovani korespondence

— Organizacni zajiStovani voleb

— Vedeni kancelafe starosty a administrativni ¢innost spojena s chodem obce, obecniho ufadu
a potieb obCant

Nabizime:  moznost trvalého a prabézného vzdé€lavani a osobniho rastu, 5 tydnd dovolené,
piispévek na stravovani, pfispévek na penzijni ¢i Zivotni pojiSténi, pfispévek na
vitaminové dopliky



Uchaze¢ predlozi pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:

jméno, piijmeni piipadné titul uchazeCe, datum a misto narozeni uchazeCe, statni prislusnost
uchazece, misto trvalého pobytu uchazece, ¢islo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni
k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana, datum a podpis uchazece, kontaktni spojeni.

Informace o rozsahu zpracovani osobnich tidaji uchazece jsou uvedeny ve formulafi "Ptihlaska do
vybérového fizeni", ktera je pfilohou tohoto oznameni, nebo na www.klasterecnadorlici.cz, ufedni
deska,

K prihlasce je nutno prilozit:

e motivacni dopis,

e strukturovany zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich
a odbornych znalostech a dovednostech,

e vypis z evidence Rejstiiku trestt ne star$i nez 3 mésice, u cizich statnich piislusniki
téz obdobny doklad osvédCujici bezihonnost vydany domovskym stitem (pokud
takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezthonnost Ccestnym
prohlasenim),

e oveétenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Piredpokladany termin nastupu: kvéten 2023, ptipadné dle dohody
Misto vykonu prace: Obecni ufad Klasterec nad Orlici, ¢p. 167

Své piihlasky v pisemné podobé dorudte nejpozdéji do 12. 4. 2023 v¢etné na adresu:
Obecni urad Klasterec nad Orlici, 561 82 Klasterec nad Orlici ¢p. 167
Telefon: 734 407 056, e-mail: ouklasterec@orlicko.cz

Obalku oznaéte: ,,NEOTVIRAT, VYBEROVE RiZENi ADMIN. PRACOVNIK*

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni i bez uvedeni divodu kdykoliv v jeho prubéhu
zrusit, nebo neuzaviit pracovni smlouvu s zadnym ze zajemcu, ktefi dorudili ptihlasku.

Poskytnuté osobni udaje uvedené v ptihlasce budou zpracovavany vyhradné pro ucely tohoto
vybérového fizeni v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

Nalezitosti ptihlaSky jsou povinné poskytovanymi udaji v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb.,
o ufednicich izemnich samospravnych celki a o zmén¢ nékterych zakond. Poskytnuté osobni udaje
budou zpfistupnény pouze zaméstnancim zajistujicim administraci Vvybérového fizeni
a ¢lenim vybérové komise.

Po skonceni vybérového fizeni budou nelGspéSnym uchaze¢im vraceny pfilohy zaslané
s prihlaSkou do vybérového tizeni. V pripade, Ze se zasilka vrati jako nedorucend, budou vSechny
dokumenty uchazece skartovany.

Podle ust. § 9 odst. 6 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich samospravnych celkii
a 0 zméné nékterych zakont, nesou uchazeci naklady, které jim ucasti ve vybérovém fizeni vznikly.

V Klasterci nad Orlici dne 27. 2. 2023

Bec. Lenka Sevéikova
starostka obce Klasterec nad Orlici
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