Obec Brezno, Radnic¢ni 97, 431 45 Brezno

OZNAMENI O VYHLASENIi VYBEROVEHO RIZENi
Starostka obce Biezno vyhlasuje vybérové fizeni €. 2/2024

Na pozici: ASISTENT/KA A SPISOVY PRACOVNIK
Druh prace: administrativni

Misto vykonu: Obecni ufad Bfezno, katastr obce Bfezno
Pracovni pomér: Na dobu neur€itou, se zkuSebni dobou
Nastup: bfezen 2024 nebo po dohodé

Pozadavky a predpoklady:

Vzdélani: min. SS s maturitou.

Dle § 4 zak. &. 312/2002 Sb.: statni ob&anstvi CR, pfip. cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR,
starsi 18 let, zpUsobilost k pravnim ukondm, bezuhonnost, ovladani jednaciho jazyka.

DalSi pozadavky:

e zejména znalost zadkona o obcich, zakona o archivnictvi a spisové sluzbé, obfanského zakoniku,
volebnich zakon(, zakona o mistnim referendu

schopnost samostatného rozhodovani i tymové prace

vysoké pracovni nasazeni a odolnost vici stresu

komunikacni a organizacni schopnosti v pisemném i mluveném projevu
flexibilita a spolehlivost

peclivost, systemati¢nost, pfesnost, dislednost

pokrocila znalost prace na PC — MS Office

fidi€ské opravnéni sk. B (aktivni fidic)

ochota se dale vzdélavat

praxe ve statni spravé ¢i samospraveé vyhodou

zkouska zvlastni odborné zplsobilosti vyhodou

Pracovni napln:

e zajiStovani organizacniho a administrativniho servisu starostky a mistostarosty vcetné vyfizovani
korespondence

e pofizovani zapisl z jednani organu obce, zajiStovani a distribuce podkladi

¢ vedeni ufedni desky, obsluha vyvések

e zvefejiiovani smluv a jinych dokumentu, zajisténi role webmastera internetovych stranek obce

e vedeni spisové sluzby a archivace dokumentu



e pfiprava navrh( pravnich pfedpist obce a vnitfnich predpis ufadu
e organizace a zaijisténi voleb a mistniho referenda
e zpracovavani agendy planu rodinné politiky

Platové zarazeni: Dle nafizeni vlady &. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych
sluzbach. Ohodnoceni v 9. platové tfidé (dle dosazeného vzdélani a praxe od 21.710,-K¢ do 34.370,-K¢).
Osobni ohodnoceni po uplynuti zkuSebni doby podle dosahovanych vysledku.

Pisemna prihlaska do vybérového fizeni musi obsahovat:
e Jméno a pfijmeni zajemce
e Datum a misto narozeni zajemce
e Statni pfislusnost zgjemce
e Misto trvalého pobytu zajemce

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

e Datum a podpis zajemce

K prihlasce zajemce pfripoji:
e Strukturovany profesni zivotopis s uvedenim udajid o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech

¢ \/ypis z evidence Rejstfiku trest ne starSi 3 mésicd, u cizich statnich pfislusniku téz obdobny doklad
osvédCujici bezuhonnost vydany domovskym statem, pokud takovy doklad domovsky stat nevyda,
dolozi cizi statni pfislusnik bezuhonnost ¢estnym prohlasenim

e Ovérenou kopii dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani.
e Motivacni dopis

Pfihlasku s oznadenim VYBEROVE RiZENI ASISTENT/KA A SPISOVY PRACOVNIK — NEOTVIRAT! na
obalce
doruci zdjemce k rukam starostky obce Brezno, Radniéni 97, 431 45 Brezno
nejpozdéji 20.2.2024 do 12:00 hodin.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni kdykoliv zrusit.

Informace o pracovni pozici poda:
Mgr. Marie Taborska, starostka, mobil: +420 606 761 834

V Brezné dne 2.2.2024 Mgr. Marie Taborska, v.r.
starostka obce

Vyvéseno: 2.2.2024
Sejmuto: 20.2.2024



