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Obec Velkd Lelice vyhlasuje v souladu s § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich
samospravnich celkl a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisl

VEREJNOU VYZVU NA OBSAZENi PRACOVNIHO MIiSTA — ADMINISTRATIVNi
PRACOVNIK/PRACOVNICE na zkraceny Uvazek

Druh prace: administrativni pracovnik/pracovnice, referent/ka obecniho Gradu
Misto vykonu prace: Velka Lecice 85
Druh pracovniho poméru: na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice

Platové zafazeni: 9. — 10. platova tfida v souladu s nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve
vefejnych sluzbach a spravé a v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spravé

Predpokladana doba nastupu: zacatek prosince 2025, pfip. dle dohody

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru: ob&an CR nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR,
fyzickd osoba, ktera dosahla véku alespon 18 let, pInd svépravnost, bezihonnost (za bezihonnou se
nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné odsouzena pro trestny ¢in spachany Umysiné, nebo
pro trestny ¢in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vefejné spravy, pokud se podle
zadkona na tuto osobu nehledi, jako by nebyla odsouzena), ovlada jednaci jazyk (¢estina)

PoZadavky pro vykon funkce: minimalné stfedoskolské vzdélani nejlépe ekonomického sméru, uméni
jednat s lidmi, vybornou znalost prace na PC (MS Office), zodpovédnost, flexibilita, spolehlivost,
samostatnost, loajalita, preciznost, schopnost samostatného feseni zadanych ukoll, dlslednost,
vyborna znalost ¢eského jazyka, fidi¢sky prikaz skupiny B.

Benefity: 5 tydn( dovolené, stravenkovy pausal, po ukonceni zkusebni doby moZznost osobniho
ohodnoceni

Predpokladana napli prace: béZna agenda obce, evidence poplatkd, spoluprace pfi zajistovani spravy
majetku obce, prace s pripadnymi dotacemi (Zadosti, vedeni, evidence); pfiprava pro vedeni spisové
sluzby podle zdkona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, v
ucinném znéni spoluprace pri tvorbé pravnich predpis — vyhlasky, vnitfni predpisy, smérnice;
zpracovani statistickych vykazl, Udaja a dat, soucinnost s ostatnimi spravnimi organy, poskytovani
analytickych podkladd organtim statni spravy atd. moZnost vedeni evidence obyvatel, agenda Czech
POINT, pfiprava podkladl pro jednani zastupitelstva obce vcetné pofizovani zapisi ze zasedani
zastupitelstva obce, dalsi administrativni prace spojené s chodem obce a obecniho Ufadu, podpora
agendy starosty, komunikace s ob¢any
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NaleZitosti pisemné prihlasky: jméno, prijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfisluSnost, misto
trvalého pobytu, Cislo obcanského prikazu (Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana), datum a podpis.

K prihlasce pripojte:

a) strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém uvedete Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o

odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se pracovni napiné,

b) cestné prohlaseni, Ze uchaze¢ nema zaznam v rejstiiku trestl (original nebo Ufedné ovérena kopie
bude vyZadovéana pfi nastupu do prace),

c) kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (original nebo Uredné ovérena kopie bude vyzadovana
pfi nastupu do prace).

Pisemnou pfihlasku spolu s pozadovanymi dokumenty zasilejte na e-mail: obec@velkalecice.cz do
5.12.2025 do 18:00 h.

Vybrani uchazedi, ktefi nejvice splfiuji predpoklady pro vykon prace, budou pribéziné zvani na ustni
pohovor.

evvs

obec@velkalecice.cz

Ve Velké Lecici dne 11. 11. 2025
Bc. Patricie Svobodova v.r.

Starostka obce Velka Lecice
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