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okres Pardubice

VEREJNA VYZVA

na obsazeni pracovni pozice

Pracovnik pro organizac¢ni a vniti‘ni véci
v souladu s ustanovenim §6 zakona ¢. 312/2002 Sb. o Giednicich tizemnich samospravnych celkd a o
zméné nékterych zakont

Popis pracovnich ¢innosti
e Zabezpeceni kompletni spisové a archivni sluzby, vedeni pokladny, elektronické podatelny a datovych
stranek,
e Poskytovani informaci ob¢anim v souladu se zakonem, hlaseni rozhlasem, kopirovani,
Pfijimani stiznosti obcanti
Pribézna aktualizace ufedni desky, véetné odesilani dokumentti na elektronickou ufedni desku
Organizac¢ni zajisténi pribéhu vsech druhi voleb, piip. mistniho referenda
Kompletni agenda Czech POINTU a registra
Legalizace a vidimace dokumentt

Pozadavky
e Vzdélani SS s maturitou nebo VS (vyhodou jsou ekonomicko-spravni obory)
e Dobré komunikacni a organizacni schopnosti
o Flexibilita, vysoké pracovni nasazeni a odolnost proti stresu
e  Praxe na obdobné pozici vyhodou
e  Znalost prace s PC

K prihlasce je nutné priloZit
e Strukturovany Zivotopis
e  Vypis z evidence rejstiiku trestti ne star$i nez 3 mésice
e Utedng ovéfené kopie o dosazeném vzdélani
e Cestné prohlaseni o poskytnuti osobnich tidajii pro Obecni titad Rybitvi

Podminky pracovniho poméru
e Pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice
e Platové zatazeni dle platnych predpisti a dosazeného vzdélani
e Predpokladany termin nastupu: 1. 9. 2018

Podani prihlasky
e  Pfihlasku oznagenou nazvem pracovni pozice doruéte i s piilohami do 30. 4. 2018 na adresu:
Obecni urad Rybitvi, Skolni 180, 53354 Rybitvi

e Bliz8i informace poda starosta obce Ing. Radim Voltr, tel. 606 660 214, e-mail. starosta@rybitvi.cz
e Oznamovatel vyzvy si vyhrazuje pravo tuto vyzvu kdykoli zrusit nebo nevybrat Zadného uchazece

Ing. Radim Voltr
starosta Obce Rybitvi
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