~ Obec Pruhonice

Kvétnové namésti 73, 252 43 Pridhonice

Tajemnice Obecniho ufadu v Prihonicich vyhlasuje v souladu s § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o
ufednicich tizemn¢ samospravnych celkti a o zméné nékterych zakont v platném znéni

VEREJNOU VYZVU
k prihlaseni zajemct o uzavieni pracovni smlouvy na pracovni misto:

REFERENT/KA
v CENTRU SLUZEB VEREJNOSTI OBECNIiHO URADU

Jedna se o uzavieni pracovni smlouvy na dobu neurcitou s predpokladanym terminem nastupu dle
dohody

MISTO VYKONU PRACE:

Obecni ufad Pruhonice, Kvétnové nam. 73, 252 43 Prihonice

DRUH PRACE:

e cvidence posty - zpracovani fyzické i elektronické posty a jinych podani (vedeni spisové
sluzby a zpracovani metodickych postupti zabezpeceni spisové sluzby Obecniho tfadu
v Prtihonicich)
vykon agendy spojené s vedenim centralni spisovny obce dle platnych piedpist
vedeni pokladny
obsluha ufedni desky uradu a webovych stranek obce
vidimace a legalizace (ovéfovani podpist a pravosti listin)
zajisténi sluzby agendy Czech Point (vypisy ze zakladnich registrii)
agenda evidence obyvatel
dalsi administrativni ¢innosti spojené s chodem obce, pfepojovani tel. hovort, informovani
obc¢antl o sluzbach uradu
e gspoluprace pii potadani kulturnich akci v obci

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU (§ 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.):
® statni ob&anstvi CR, piipadné cizinec, ktery ma v CR trvaly pobyt a ovlada éesky jazyk
slovem i pismem

e dosazeni véku 18 let, zptisobilost k pravnim ukontim

® Dbezuhonnost ve smyslu §4 zak. ¢. 312/2002 Sb., o Giednicich 1izemné samospravnych celki,
v platném znéni

JINE POZADAVKY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU ODPOVIDAJICI POVAZE
SPRAVNI CINNOSTI, KTEROU MA ZAJEMCE VYKONAVAT:

e {plné stfedni vzdé€lani s maturitni zkouskou

¢ velmi dobra uzivatelska znalost prace na PC (kancelarsky software)

e aktivni pristup k praci

e komunikacni a organiza¢ni dovednosti, flexibilita, spolehlivost, peclivost, schopnost tymové

spoluprace, ptijemné vystupovani, aktivni pristup k feSeni problému
e fidi¢sky prikaz sk. B
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Vyhodou:

® praxe ve verejné sprave

e znalost ciziho jazyka (zejm. anglicky jazyk)

e zkouska zvlastni odborné zptisobilosti dle zdkona ¢. 312/2002 Sb., v platném znéni, pti vedeni
evidence obyvatel

e zkouska dle zakona ¢. 21/2006 Sb., o ovéifovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani
pravosti podpisu
(Zkousky je nutné vykonat do 18- mésicti od nastupu do zameéstnani)

PLATOVE ZARAZENI:

Platova trida dle katalogu praci 222/2010 Sb. a nafizeni vlady ¢. 466/2024 Sb., kterym se méni
nafizeni vlady 341/2017 Sb. o platovych pomérech zamé&stnancli ve vetfejnych sluzbach a spravé ve
znéni pozdéjSich zmén a piedpist.

Platovy stupeii bude stanoven dle zapocitatelné délky dosavadni praxe

CO NABIZIME:
¢ riznorodou odbornou pracovni ¢innost,
prace v piijemném pracovnim kolektivu a prostredi
5 tydnii dovolené
moznost dalSiho profesniho vzdélavani
zéakladni plat dle dosaZzeného vzd¢lani a praxe, s postupnym navySovanim osobniho piiplatku,
pravidelné motivacni odmény a zaméstnanecké vyhody (stravenky, prispévek na rekreaci /
dopliikové penzijni spofeni, dny zdravotniho volna),
e sluzebni mobilni telefon

PRIHLASKA ZAJEMCE MUSi OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:

jméno, piijmeni a titul, datum a misto narozeni zdjemce

statni pfislusnost zéjemce

misto trvalého pobytu zajemce

druh a ¢islo dokladu prokazujici totoznost a statni obCanstvi, je-li uchazeem cizinec, ktery
neni ob¢anem ¢lenského statu Evropské unie nebo obCanem statu, ktery je smluvnim
Evropského hospodatského prostoru, téz ¢islo dokladu o povoleni k trvalému pobytu

¢ kontaktni idaje zajemce — telefon, e-mail

e datum a podpis zajemce

K PRIHLASCE PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU JE NUTNO DOLOZIT:

e strukturovany zivotopis s daji o dosavadnich zaméstnanich (v¢etné jejich Casového sledu a
druhu vykonavané prace), odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se uvedené
¢innosti

® vypis z Rejstiiku trestli ne starsi nez 3 mesice
kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (na vyzvu zajemce predlozi original dokladu)

e (dalsi pripadné doklady dokazujici zptisobilost a schopnosti zajemce podle pozadavkl na
vykon pozadované pracovni ¢innosti
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LHUTA PRO PODANi PRIHLASKY A ADRESA K ZASLANI:

Prihlasky je nutno zaslat nebo osobné dorucit na Obecni ufad Prithonice, Kvétnové nam. 73, 252 43
Prtihonice nejpozdéji do 8.12.2025 do 17:00 hod. v zalepené obalce oznaené

»Referent/ka* v Centru sluZeb verejnosti Obecniho ufadu® neotevirat.

Podle ust. § 9 odst. 6 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnych celkli a o0 zméné ne€kterych
zékont, uchazec¢/uchazecka nese naklady, které mu/ji ucasti ve vetejné vyzve vznikly.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit bez uvedeni diivodu tuto vefejnou vyzvu kdykoliv v jejim pribéhu nebo
nevybrat Zadného uchazece.

BIliz§i informace: Ing. Jitka Havlickova, tajemnice OU Prihonice, tel. &. 272 111 630,
tajemnik@pruhonice-obec.cz nebo Mgr. Stépanka Zvejkalova, tel. ¢. 272 111 610

V Prahonicich dne 12.11.2025

Ing. Jitka Havlickova, v.r.
tajemnice Obecniho ufadu v Pruhonicich
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