Vybérové Fizeni na pracovni pozici: administrativni pracovnik/pracovnice

Identifikace zadavatele

Utad mé&styse Vistiové

Vistiové 212

671 38

IC: 00293784

Opravnéna osoba: Mgr. Vladimir Korek, starosta méstyse
Kontakt: 515 339 016, info(@visnove.cz

Vymezeni piedmétu vybérového rizeni
Administrativni pracovnik/pracovnice

Misto vykonu prace
Utad méstyse Visiové
Visiové 212

671 38

Kvalifika¢ni kritéria
- Minimalné Gplné stiedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou (ekonomicky smér
nebo vefejna sprava)
- Ovladani jednaciho jazyka, dobré komunikacni schopnosti
- Praxe ve statni sféie nebo v samospravé vitana

Pracovni napli

o Vede evidenci majetku (evidencni karty majetku, véetné stanoveni ticetni ceny majetku a
odpist), inventarizace majetku,

. Evidence zavazki a pohledavek, véetné jejich vymahani, sestavovani predpisnych seznami
pohledavek (mistni poplatky, najmy).

o Piiprava kupnich smluv, najemnich smluv na pozemky, smluv o vypijcce, tvorba zaméri

° Pfijem, vyfizovani a vypravovani posty listinné a internetové, jejich evidence,

° Hlaseni mistnim rozhlasem a jiné zpiisoby informovani obyvatel (www stranky obce, obecni
zpravodaj aj.), odpovédi na dotazniky a prizkumy,

o Utedni deska, vietné dalkového piistupu, zvefejiiovani, prikaznost zveiejiovani,

o CzechPoint, obsluha datové schranky,

o Evidence, archivovani a vyhledavani dokladi, smluv, dokumentace o vybérovych fizenich,
dokumentace o dotacich,

° Vypracovani a odesilani statistik a pravidelnych hlaseni,

o Spoluprace s piispévkovymi organizacemi a mistnimi spolky

. Vyfizovani béznych telefonickych hovort,

° Vypracovani a zmény vnitinich pfedpisii a smérnic, obecné zavaznych vyhlasek, a dalSich
zavaznych piedpisit méstyse v ramci svého tseku,

° Vykonava i dalsi prace natizené starostou, mistostarostou.

Pozadavky

e Uzivatelska znalost prace na PC — kancelatské programy Word, Excel, Outlook, ...
e Orientace v platné legislative.
e Spolehlivost, odpovédnost, ochota se nadale vzdélavat, samostatnost.

e Moralni a pravni beztthonnost.

Typ pracovni smlouvy
Smlouva na dobu ur¢itou na jeden rok se zkusebni dobou 3 mésice. (Zastup za mateiskou dovolenou).




Platové ohodnoceni
Platové zatazeni dle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb. (katalog praci) a natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.,
podle nejvyssiho dosazeného vzdélani a délky zapocitatelné praxe.

Podani nabidky
Nabidka bude podana v ¢eském jazyce, pisemné na adresu Gfadu nebo elektronickou postou ve
formatu PDF na adresu tfadu: info@visnove.cz .

Lhita pro podani nabidek do 1. kola konéi 15. 2. 2017 v 8 hodin.
Nabidka musi obsahovat:

Kopii dokladu o nejvys$sim dosazeném vzdélani.

Platny vypis z trestniho rejstiiku.

Kontaktni idaje — adresa, e-mail, telefon.

Strukturovany Zzivotopis.

Dalsi informace

Prace na plny uvazek.

Stala pracovni doba, jednosménny provoz.
Nastup od 15. 3. 2017

Kontakt na referenc¢ni osobu vyhodou.

Harmonogram vybéru uchazede

1. kolo 15. 2. 2017 (hodnoceni pisemnych nabidek hodnotici komisi)

2. kolo od 20. 2. 2017 (terminy osobnich pohovori s vybranymi uchazegi budou domlouvany
telefonicky), o postupu do 2. kola vybérového fizeni budou informovani uchaze¢i 28. 2. 2017.
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