' Obec Pruhonice

Kvétnové nameésti 252 43 Priuhonice

Tajemnice Obecniho ufadu v Prithonicich vyhlaSuje veFejnou vyzvu dle § 6 zdkona ¢.
312/2002 Sb., o tfednicich izemné samospravnych celki, v platném znéni, na obsazeni
funkce:

ASISTENT/ASISTENTKA STAROSTY OBCE A TAJEMNICE
OBECNIHO URADU v PRUHONICICH

Zakonné predpoklady uchazece:
e stitni ob&anstvi CR, piipadné cizi statni ob&an, ktery ma v CR trvaly pobyt a ovlada
cesky jazyk slovem i pismem
e dosazeni v€ku 18 let, zpisobilost k pravnim tkonim
e Dbezthonnost ve smyslu §4 zak.¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemné samospravnych
celkd, v platném znéni

DalSi pozadavky:
e Uplné stfedni vzdé€lani s maturitou
o dobré uZivatelska znalost prace na PC (MS Office), ovladani kancelaiské techniky
e komunikacni a organizacni schopnosti, flexibilita, spolehlivost, pe¢livost, schopnost
tymové spolupréice, piijemné vystupovani

Vyhodou ve vybérovém Fizeni je:
e praxe v obdobné ¢innosti
e znalost problematiky samospravy a statni spravy
e Tfidi¢sky prikaz sk. B

Napli prace:

e koordinace sekretafskych a administrativné-provoznich praci na obecnim tGfadé

e administrativni zajiStovani poradnich sbori starosty obce, vefejnych zasedani
zastupitelstva obce veetn€ piipravy podkladl pro jednani a zajisténi dalsi
korespondence vyplyvajici ze zasedani

e zpracovani a kompletace zapist ze zasedani zastupitelstva obce, vedeni jejich
evidence

e sekretafské prace pro starostu, mistostarosty obce a tajemnici OU

e vedeni agendy spojené s pridélovanim ¢isel popisnych budov v katastru obce

e vedeni evidence smluv

Platova tfida: 7 (dle Nafizeni vlady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct
ve vefejnych sluzbéch a sprave, ve znéni pozdéjsich predpisi)

Predpoklddany termin nastupu do zaméstnani: dle dohody

Misto vykonu prace: Obecni Gfad Prahonice, Kvétnové nam. 73

tel. 272111620, 606623618 CSOB, a.s, pobotka Priihonice, &.Gétu 2836135/0300
fax 267750070 ICO: 00241563 DIC: CZ00241563
e-mail: podatelna@pruhonice-obec.cz web: www.pruhonice-obec.cz

Ufedni hodiny: pondé&li 8,00 — 12,00 a 13,00 — 17,00 hod., stfeda 8,00 — 12,00 a 13,00 — 18,00 hod.



Hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou (plnv avazek — 40 hodin tvdné)

Zpusob podani pFihlasky:
- pisemné v zalepené obélce oznacené: ,,Vetejna vyzva — asistent/ka - neotvirat*

Zijemce poda pisemnou piihliS§ku na adrese:
Ing. Jitka Havlickova - tajemnice Obecniho ufadu Prihonice
Kvétnové nam. 73, 252 43 Prihonice

Lhuta pro podani prihldsky: do 8.6.2020, 15.00 hodin

Nailezitosti prihlaSky zdjemce:

e jméno, pfijmeni a titul zajemce

e datum a misto narozeni zijemce

e statni pfisluSnost zédjemce

e misto trvalého pobytu zajemce a misto bydlisté zajemce, 1isi-li se od mista trvalého
pobytu

e (islo obCanského prikazu, nebo €islo dokladu o povoleni k pobytu z4jemce, jde-li o
ciziho statniho pfislu$nika

e kontaktni idaje zdjemce (pro snazs§i komunikaci) — telefon, e-mail, apod.

e datum a podpis zajemce

K prihlidSce pripojte nasledujici doklady:

e Zivotopis s udaji o dosavadnich zamé&stnanich (v€etné jejich ¢asového sledu a druhu
vykonavané prace), odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se uvedené
¢innosti (vlastnoru¢né podepsany)

e kopie dokladu o nejvys$sim dosaZzeném vzd€lani (na vyzvu obce zajemce piedlozi
original dokladu)

e vypis z RejstFiku trestu (ne star$i nez 3 mésice)

e souhlas k nakladani s poskytnutymi osobnimi tdaji pro u€ely sledované touto vyzvou
(vybér zdjemce o uzavieni pracovni smlouvy) ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané€ osobnich udaji, ve znéni pozdejsich predpist (vlastnoruéné podepsany)

e dalsi ptipadné doklady dokazujici zpisobilost a schopnosti zdjemce podle poZadavki
obce na vykon ¢innosti

Zaslanim prihlasky do vyb&rového fizeni spolecné s vyse pozadovanymi materialy davate souhlas s vyuZitim
osobnich udajti v nich obsazenych pro vnitini potfebu Obecniho ufadu Prithonice. Na Vasi zadost Vam budou
viechny Vami zaslané materidly po skon&eni vyb&rového ¥izeni vraceny.

Podle ust. § 9 odst. 6 zdkona €. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnych celkl a o zmé&né n&kterych
zékont, uchaze¢/uchazecka nese néklady, které mu/ji ucasti ve vefejné vyzve vznikly.

Uchazeci budou o vysledku informovéni a ptipadné pozvani k pohovoru (telefonicky nebo mailem).
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit bez uvedeni diivodu tuto vefejnou vyzvu kdykoliv v jejim priibéhu nebo
nevybrat Zddného uchazece.

V Prithonicich dne 18.5.2020 I W,
Ing. Jitka HavliCkova
tajemnice OU

(S ptipadnymi dotazy kontaktujte tajemnici OU, tel. 602 470 161,
e-mail: tajemnik@pruhonice-obec.cz)




