Meéstys Dyjakovice

Vyhlasuje v souladu se zdkonem ¢. 312/2002 Sb., o virednicich tizemnich samosprdvnych celkii
a o zméné nekterych zdakonit v platném znéni

Verejnou vyzvu - vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista
REFERENT/KA
MiSTO VYKONU PRACE: Méstys Dyjakovice

PREDPOKLADANY TERMIN NASTUPU: Mozny od 1.5.2025

Charakteristika vykonavané prace:

e Komplexni zajistovani chodu podatelny a vypravny. Kompletni zajiStovani spisové
sluzby elektronicky a zajiStovani a provadéni ukonu prostfednictvim datovych
schranek ve stanoveném rozsahu, predarchivni pé¢e o dokumenty podle pfisludnych
pravnich pfedpist. Usmérfovani a koordinace spisové sluzby vetné& zpracovani
pfislusnych vnitfnich pfedpisu.

e Zajistovani vidimace a legalizace dokladl a Ufednich listin

e Vydavani ovéfenych vystupl ze systému verejné spravy (Czech Point)

e Obsluha elektronické urfedni desky, v&etné zajistovani vyvéSovani dokumentl na
EUD

e Sprava webovych stranek

e Pfiprava a vedeni podklad, pro jednani zastupitelstva véetné zapisl z téchto jednani

e Sestavovani povinnych hlaseni méstyse

e Agenda vedeni pozemku, zaméry, prodeje

e Vedeni bytové agendy

e Volby — pfiprava voleb v méstysi, vydavani voli¢skych prikazu a jejich evidence,
Ucast ve volebni komisi

e Mzdovéa agenda

e Dal8i administrativni prace spojené s chodem méstyse

Predpoklady k uzavieni pracovniho poméru:

e Statni ob&anstvi CR nebo cizi statni ob&anstvi a trvaly pobyt v CR
e Vék minimalné 18 let, svépravnost

e Zpusobilost k pravnim Ukonim a trestni bezuhonnost

e Ovladani ¢eskeho jazyka

Pozadavky:

e StfedosSkolské vzdélani s maturitou
e Uzivatelska znalost prace na PC (excel, word, aj.)
e Schopnost samostatné prace, peclivost, zodpovédnost



Flexibilita a pracovni nasazeni
Ochota déle se neustéle vzdélavat
Organizaéni schopnosti

Ridigsky prukaz skupiny B
Schopnost jednat s lidmi

Vyhodou:

Praxe ve statni spraveé

Osvédceni podle zakona €.21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie
s listinou a ovéfovani pravosti podpisu

Absolvovani zkousky zvlastni odborné zpusobilosti

Znalost programu KEO4

Orientace v zakoné €. 128/2000 Sb., o obcich

Nabizime:

Plat dle zakona €. 262/2006 Sb., a v souladu s nafizenim vlady €. 341/2017 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni —
platova tfida 9 s ohledem na praxi a dosazené vzdélani

Dovolena 25 dna / 1 rok

Praci na hlavni pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za matefskou a rodi€ovskou
dovolenou min. 3 roky)

3mésicni zkuSebni doba

Po uplynuti zkuSebni doby osobni pfiplatek

Pfispévek na stravovani

Pracovni doba 20 hod./ tyden (po zkuSebni dobé& mozné navySeni Gvazku)

Povinné prilohy k pfihlasce:

Jmeéno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto trvalého
pobytu

Motivaéni dopis

Strukturovany Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a
odbornych znalostech a dovednostech

Cestné prohlaseni o beziihonnosti

Kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani

Souhlas s nakladanim s poskytnutymi osobnimi udaji pro ucely vybérového fizeni, ve
smyslu zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdaju, v platném znéni

LHUTA PRO PODANI PRIHLASKY A ADRESA K ZASLANI PRIHLASEK:

Ptihlasky je nutno zaslat nebo osobné dorugit na Urad méstyse Dyjakovice na adresu sidla
méstyse Dyjakovice, €.p. 235, 671 26 Dyjakovice, popf. e-mailem na
podatelna@dyjakovice.cz nejpozdéji do 14.4.2025.

Informace poda: Josef Gajdosik, starosta méstyse na tel. Cisle: 724 183 481,
starosta@dyjakovice.cz.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybéroveé fizeni kdykoliv v jeho priibéhu.



Upozornéni pro uchazece:

Zajemci, ktefi spIni poZzadované prfedpoklady stanovené ve vyzve, budou k osobnimu
pohovoru vyzvani prostfednictvim telefonu nebo e-mailu.

DigitaIné podepsal

c 4w, Josef Gajdosik
Josef Gajdosik ptum: 19.03.2025

09:45:51 CET

Rttt Dbt

starosta méstyse

Sdéleni: V ramci vefejné vyzvy bude Méstys Dyjakovice, ICO: 00292702, &.p. 235, 671 26 Dyjakovice
v nezbytném rozsahu zpracovavat Vase osobni Udaje za U¢elem vybéru vhodného zaméstnance a
pfipadné sjednani pracovni smlouvy. Mezi tyto osobni Udaje patfi: jméno, pfijmeni, datum narozeni,
bydlisté, telefon, e-mailovd adresa, vzdélani a dosavadni pracovni zkuSenosti. Vade osobni Udaje
budeme zpracovavat pouze po dobu verfejné vyzvy. V souladu s prislusSnymi pravnimi predpisy déale
informujeme, Ze mate pravo na pfistup ke svym osobnim Udajum, pravo pozadovat Upravu, vymaz nebo
omezeni zpracovani Vasich osobnich Gdajl, pfipadné vznést namitku tykajici se zpracovani osobnich
adaja.

VyvésSeno dne: 19.3.2025
Sejmuto dne:
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