VYBEROVE RIZENi
Starosta obce Koci Ing. Marcel Havranek dle §7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich

Uzemnich samosprdavnich celkd, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlasuje vybérové fizeni na
pozici

Referent/ka (administrativni pracovnik) obecniho Gfadu

Charakteristika vykonavané prace:

e Evidence posty — spisova sluzba

e Zajisténi agendy Czech Point, vypisy ze zakladnich registra

¢ Vedeni utedni desky uradu, webovych stranek obce

e Vedeni pokladny, evidence mistnich poplatk(

e Vidimace a legalizace (ovéfovani podpisu a pravosti listin)

e Evidence obyvatel

e Dalsi administrativni ¢innosti spojené s chodem obce

e Ptiprava podklad(i pro jednani zastupitelstva obce, vybor(i a komisi

e Organizacni zajistovani voleb

Ptiprava podkladl pro Gcetni a mzdovou Ucetni obce Koci

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru (§ 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.)

o Statni ob&anstvi CR nebo cizi statni ptisludnik, ktery ma v CR trvaly pobyt
e Vék minimalné 18 let, svépravnost

e ZpUsobilost k pravnim ukonlm

e Bezuhonnost

e Ovladani jednaciho jazyka

PoZadavky:

o Stredni vzdélani s maturitni zkouskou (vzdélani ekonomického zaméreni vyhodou)

e Dobra znalost prace na PC — uzZivatelské znalosti na vyssi Urovni



Peclivost, samostatnost a spolehlivost

Dobré organizacni a komunikacéni schopnosti a pfijemné vystupovani
Praxe ve statni spravé vyhodou

Ochota dale se vzdélavat

Zkouska zvlastni odborné zpUsobilosti vyhodou (popf. v souladu s vyhlaskou
€. 512/2002 Sb. bude do 18 mésicli od vzniku pracovniho poméru zaméstnavatelem
pozadovana).

Platové podminky se fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich

predpis, a nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc(

ve verejnych sluzbdach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisli (platova tfida 10, moZznost

osobniho ohodnoceni).

Podminky:

Hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice
5 tydnU dovolené

Misto vykonu prace OU Koé&i

Flexibilni zac¢atek a konec pracovni doby

MozZnost dalSiho profesniho vzdélavani

NaleZitosti prihlasky:

Nazev vybérového fizeni

Jméno, prijmeni, titul uchazece
Datum a misto narozeni uchazece
Statni prislusnost uchazece

Misto trvalého pobytu uchazece

Cislo ob&anského priikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obcana

Datum a podpis uchazece



K prihlasce je nutné pripojit tyto doklady:

e Motivacni dopis

o Profesni zivotopis, ve kterém budou uvedeny Gdaje o dosavadnich zaméstnanich
a o odbornych znalostech a dovednostech

e \ypis z evidence rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice
e Ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
e Kontaktni telefon, e-mail

e Informace o rozsahu zpracovani osobnich udajt vyhradné pro potieby vybérového
fizeni: (Poskytnutim svych osobnich udaji v rozsahu prihldsky do vybérového rizeni
ddvam ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich tdajd, v platném znéni,
souhlas k jejich zpracovdni a uchovdni.)

Pfredpokladany termin nastupu: 1. 7. 2025 (nebo dle dohody).

Pisemné prihlasky s prislusSnymi doklady je nutné dorucit nejpozdéji do 26. kvétna 2025
19:00 osobné na podatelnu OU Ko¢i nebo postou na adresu: Obec Kodi, Ko&i 92, 538 61 Koci.

Prihlaska je ke staZeni na strankach obce — www.obec-koci.cz

Obalku oznacte: ,Vybérové fizeni Referent (administrativni pracovnik) — neotvirat, k rukam
starosty Ing. Marcela Havranka“.

Vybérové fizeni se uskutecni dne 27.5.2025 od 17.00 hodin v budové Obecniho uradu Koci.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

Dalsi informace je mozné ziskat na e-mailu: starosta@obec-koci.cz nebo telefonicky na
telefonnim ¢isle +420 702 177 633.

V Ko¢i dne 15. kvétna 2025

Ing. Marcel Havranek
Starosta obce Kodi

Vyvéseno: Sejmuto:


tel:+420352665407

