Méstys Satov
Satov 124, 671 22 Satov

Nase &islo jednaci: 0000750/2024/UMSA
Vyfizuje: Ing. Lenka Stupkova

V Satové: 15.05.2024

Verejna vyzva na obsazeni funkéniho mista

Méstys Satov vyhlasuje v souladu se zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o tfednicich tzemnich
samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakond, v platném znéni a zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, v platném znéni vefejnou vyzvu na obsazeni funkéniho mista:

Administrativni pracovnik/pracovnice — Grednik/ucetni

Pracovni naplii:
e Kompletni zpracovani mzdové a personalni agendy.
e Kompletni majetkova evidence.
e Zpracovani vydanych a doslych faktur.
e Matrikai/matrikarka.
e Vedeni a uctovani pokladny.
e Vedeni agendy na seku evidence obyvatel, vidimace a legalizace.
e Spoluprace pii tvorbé pravnich piedpisti obce — vyhlasky, vnitini smérnice, formulare pro
potieby obce.
e Obsluha pracovisté Czech Point.
e Pofizovani zdznamu ze zasedani orgdni tzemnich samospravnich celku.
¢ Evidence a administrace vetejnych zakazek.
e Evidence dotaci.
e Dalsi administrativni prace spojené s chodem obce.

Misto vykonu prace: Utad méstyse Satova

Pracovni uvazek: Pracovni pomér na plny uvazek

Trvani pracovniho poméru: Doba neurcita (3meésic¢ni zkusebni doba)
Datum nastupu: dle dohody — co nejdiive

Platové zarazeni:  Dle natfizeni vlady ¢. 341/2017Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve
vetejnych sluzbach a sprave, v plném znéni — platova tiida 10 s ohledem na praxi a dosazené
vzdélani

Nabizime:
e Stravenkovy pausél
e 5 tydnt dovolené

PoZzadujeme:
e Minimalné Uplné sttedoSkolské vzdélani ekonomického sméru.
e Zvlastni odbornou zplsobilost podle zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich
samospravnych celkli a o0 zméné nékterych zakoni na tseku.
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Satov 124, 671 22 Satov

e Znalost zdkona o ucetnictvi.

e Znalost prace na PC (Excel, Word, Power Point, i¢etni systém, spisova sluzba).
e Schopnost samostatné prace.

e Flexibilita, profesionalita, peclivost, zodpovédnost.

e Aktivni pfistup k feSeni problém.

e Vysoké pracovni nasazeni, aktivni pfistup k praci, odolnost viici stresu.

e Ochota se neustale vzdelavat.

Zakonné predpoklady:
e Statni ob&anstvi CR
e Dosazeni véku 18 let, svépravnost
e Bezuhonnost
e Znalost jednaciho jazyka

Nalezitosti pisemné prihlasky:
e jméno a piijmeni uchazece, titul,
e datum a misto narozeni
e misto trvalého pobytu
e statni prislusnost
e (islo obcanského prikazu
e datum a podpis zdjemce

Povinné prilohy k prihlasce:

e Strukturovany zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich s diirazem na odborné
znalosti a dovednosti tykajici se pozadovanych Cinnosti,

e original vypisu z evidence rejstiiku trestli ne starsi 3 mésicd,

e ov¢fend kopie dokladu o nejvys$im dosazeném vzdélani,

e kopie Osvédceni o vykonani zkousky k ovéteni zvlastni odborné zptisobilosti dle zakona
¢. 312/2002 Sb., v platném znéni,

e souhlas se zpracovanim osobnich udajt dle zak. ¢. 101/2000 Sb., a zadkona ¢. 110/2019 Sb.

PfihlaSku doructe v obdlce oznacené ,vybérové fizeni — administrativni pracovnik —
Ofednik/G&etni - NEOTVIRAT“ na adresu sidla obce Satov 124, 671 22 Satov nejpozdgji
do 31. 5.2024 do 10.00 hodin.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusSit vyzvu kdykoliv v jejim prabéhu.

Ing. Lenka Stupkova

2024.05.15 17:30:22

Signer:
Mg¢stys Satov, zast. ing. Lenkou Stupkovou, starostkou méstyse s P
O=Mestys Satov
2.5.4.97=NTRCZ-00293580
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RSA/4096 bits
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