OBEC JINDRICHOVICE, Jind¥ichovice 232, 358 01 Kraslice
IC 00259373, tel. 354 229 000, e-mail: urad @obecjindrichovice.cz

C.j.: 447/2022/11

Starostka Obecniho aradu Jindfichovice
vyhlasSuje dne 01.08.2022

ve smyslu § 6 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkli a o
zmeéné nékterych zdkont,
vei‘ejnou vyzvu pro vznik pracovniho poméru urednika
zatfazeného do Obecniho tradu Jindfichovice
referent/referentka obecniho tradu
(pracovni pomér na dobu urcitou po dobu vykonu funkce starostky pani Martiny Majdakové)

Ptevazujici népln prace:

Persondlni agenda — sepisovdni pracovnépravnich smluv, vedeni persondlni evidence,
vyfizovani pracovnépravnich vztaht, zatazovani zaméstnanct do platovych tiid podle katalogu
praci. Stanoveni objemu prostiedki na platy, =zajiStovdni a kontrola dodrZovani
pracovnépravnich predpisii z oblasti zaméstnanosti a socidlniho zabezpecent.

Mzdova agenda — vypocet vySe platu, zajiStovani vyplaty, zactovani platu, ndhrad platu a
dalSich plnéni poskytovanych zaméstnanciim, vypocet a provadéni srazek z platu, zajisStovani
agendy dané z piijmu ze zdvislé Cinnosti zaméstnancli a pojistného na socidlni a zdravotni
pojisténi. Metodické usmérnovani vypoctu, vyplaty a zictovani platu.

Rizen{ a pfeprava osob motorového vozidla se 4 misty k sezeni kromé mista fidiGe, jehoZ
hmotnost nepfevySuje 3 500 kg. Plnéni funkce dispecCera v rdmci sluzby Senior Expres,
vydavani prikazii (oprdvnéni) seniorim pro uZivani sluzby, koordinovani cest, evidence a
piijem objedndvek klienti.

 zpracovani ndvrhli na rozpocet obce, sledovdni Cerpani rozpoctu, zpracovani ndvrhi na
rozpoctova opatieni

» vedeni spravy veskerych poplatkii od obyvatel, vedeni knihy pohleddvek a jejich plateb
(poplatky ze psii, ndjmy pozemki, platby za ndjem bytovych jednotek, platby za sbér a svoz
domovniho odpadu, hibitovni poplatky)

* v bytovém hospodéistvi — ndjemni smlouvy, platby za ndjem bytovych jednotek a nebytovych
prostor

* vedeni evidence obyvatel, piihlasky a odhlasky obyvatel ¢ vedeni pokladny a pokladni
hotovosti, pokladni denik

* vedeni evidence majetku, inventarizace majetku, kontrola majetku na sledovani v icetnictvi
* zajisStovani chodu podatelny

* pofizovéani zdznami z jednani

* sprdva webovych stranek, tredni desky obce a to i v elektronické podobé

* sepisovani ndgjemnich smluv na prondjmy pozemku

* ptiprava podkladii pro kupni smlouvy

* vedeni evidence hibitova

* pfiprava zdpisu a usneseni pro jednani zastupitelstva obce

* prace s aplikaci Czech POINT

* vyfizovani pisemnosti a dal$i prace dle pokynt starostky a zastupiteli obce



OBEC JINDRICHOVICE, Jind¥ichovice 232, 358 01 Kraslice
IC 00259373, tel. 354 229 000, e-mail: urad @obecjindrichovice.cz

Misto vykonu prace: spravni obvod Obecniho ufradu Jindfichovice
Platova tiida odpovidajici druhu prace: 9
Predpokladany den vzniku pracovniho poméru: 01.10.2022 nebo dle domluvy

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru arednika:
« statni ob&anstvi Ceské republiky, u ciziho stitniho ob&ana trvaly pobyt v CR, minimalni vék
18 let, znalost jednaciho jazyka, zptsobilost k pravnim tikontim, beztithonnost

Pozadavky na uchazece:
* sttedni vzdé€lani s maturitni zkouskou
e uméni jednat s lidmi, zodpovédnost a spolehlivost, ochota dale se vzdélavat
* fidi¢sky pritkaz skupiny B
* znalost prace na PC

Vyhodou uchazece o prijeti do pracovniho poméru urednika je:
* znalost pravnich ptredpist: zdkona o obcich, zdkona o tcetnictvi, zdkoniku prace, spravniho
fadu

Nalezitosti pisemné prihlasky:

* jméno, piijmeni a titul uchazecCe, datum a misto narozeni uchazece, statni piisluSnost
uchazece, misto trvalého pobytu uchazece, ¢islo obCanského prikazu nebo cislo dokladu o
povoleni k pobytu, jde-1i o ciziho statniho ob&ana
* datum mozného nastupu uchazece
* datum a podpis uchazece, ptipadné telefonni kontakt

K pisemné prihlasce uchaze¢ prilozi:
* Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich, odbornych znalostech a
dovednostech
* vypis z evidence Rejstiiku tresti ne star$i nez 3 meésice; u cizich statnich piisluSnika té€z
obdobny doklad osvédcujici beziihonnost vydany domovskym statem (pokud takovy doklad
domovsky stit nevyddva, dolozi se bezuhonnost ¢estnym prohlasenim)
* tfedné ovérend kopie dokladu o nejvySSim dosazeném vzdéelani

Pisemnou piihlasku s pozadovanymi doklady lze podat osobné, piipadné zaslat nejpozdéji
do 19.08.2022 do 12.00 hodin (v¢etné) na adresu Obecni urad JindFichovice, starostka
obecniho uradu, JindFrichovice 232, 358 01 Kraslice.

Informace Vam poskytneme na tel. 354 229 000.

Prihlasky dorucené po stanovené lhuté budou vyrazeny. Obec JindFichovice si vyhrazuje
pravo kdykoliv zrusit tuto veiejnou vyzvu bez udani diivodi.

V Jindfichovicich 01.08.2022

Martina Majdakova, v.r.
starostka Obce Jindfichovice

VyvéSeno na ufedni desce dne: 01.08.2022
Sejmuto dne:






