OBEC CHYNE

Hlavni 200, Chyné, 253 03 Chyné
tel. 311 670 595, e-mail: ou@chyne.cz, www.chyne.cz

¢j.: 2676/Z25m/22/Ch V Chyni dne 23.9. 2022

VEREJNA VYZVA

Tajemnice Obecniho Ufadu Chyné, se sidlem Hlavni 200, 253 03 Chyné, vyhladuje v souladu s ustanovenim § 6

odst. 1 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich dzemnich samospravnych celk( a o zméné nékterych zakond, ve znéni

pozdéjsich predpisd, vefejnou vyzvu na obsazeni pracovni pozice na plny uvazek

ASISTENT/ASISTENTKA

Predpoklady:

statni obcan Ceské republiky, p¥ipadné cizi ob&an s trvalym pobytem v CR — nutnost ovlddat Cesky jazyk
minimalné 18 let véku

zpUsobilost k prdvnim ukondm

bezihonnost (za bezthonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné odsouzena pro trestni
¢in spachany umyslné, nebo pro trestny ¢in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem verejné
spravy)

Co vés éeka?

koordinace sekretarskych a administrativné-provoznich praci na obecnim uradé

zajidtovani zéleZitosti spojenych s Utedni ¢innosti starostky, mistostarostky a tajemnice OU (napf-. evidence
korespondence a jinych pisemnosti, organizace schiizek a jednani, zapisy z porad apod.)

spoluprace pfi pfipravé zasedani zastupitelstva a schidizi rady

zajiStovani spisové sluzby elektronicky a zajiStovani doruovani a provadéni Ukonl prostrednictvim
datovych schranek

uklddani a evidence spist ve spisovné na OU Chyné, p¥iprava spist a dokumentd k zaji&téni jejich archivace,
predkladani spist k nahlédnuti, zajistovani skartaéniho fizeni apod.

zajistovani agendy odpadového hospodarstvi v obci Chyné, spoluprace se svozovymi firmami, evidence a
vyfizovani stiznosti ob&anl na odpady v Chyni apod.

zabezpedovani fddného chodu volenych orgdnt a apardtu obecniho Ufadu
vyfizovani jiné administrativni agendy

Jaké znalosti/dovednosti/vlastnosti byste méli mit?

minimalné SS vzdélani

praxe a znalost problematiky samospravy a statni spravy vitana
vyhodou praxe na obdobné pozici

peclivost, dislednost, zodpovédnost, samostatnost

komunikaéni schopnosti, pfijemné vystupovani

vyborné organizacni schopnosti, odolnost proti stresu, ¢asova flexibilita
dobra uzivatelska znalost MS Office

Co nabizime?

platova tfida 8. (nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a sprave,
v rozhodném znéni) a moznost nadtarifnich slozek platu

smlouvu na dobu neurditou se zkusebni dobou 3 mésice

k dovolené 2 dny zdravotniho volna navic
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e silné a stabilni zdzemi Obecniho Uradu

e  pozitivni atmosféru, pfijemny pracovni kolektiv a pracovni zazemi
e podpora dalsiho sebevzdélavani a rozvoje

e nastup ihned nebo dle dohody

e misto vykonu prace obec Chyné

Zajemce poda na Obecni Ufad Chyné pisemnou prihlasku s témito nalezitostmi:

e jméno, pfijmeni a titul zajemce

e datum a misto narozeni zajemce

e statni prislusnost zdjemce

e misto trvalého pobytu zdjemce

e kontaktni adresa, pokud neni shodna s mistem trvalého pobytu uchazece

e (islo obéanského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho obc¢ana
e telefon, e-mail

e datum a podpis zajemce

Vyéet dokladu, které zdjemce pFipoji k pfihlasce:

e Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

e  kratky motivaéni dopis

e vypis z evidence rejstiiku trestd ne star$i nez 3 mésic; u cizich statnich pfislusnik( téZ obdobny doklad
osvédcujici bezdhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava,
dolozi se bezUhonnost ¢estnym prohlasenim,

e ovérena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani.

Lhuta pro podani prihlasky: do 10. 10. 2022 do 13,00 hod.; na pfihldsky podané po Lh{té nebude brdn zfetel.

Misto a zplGsob podani pfihlasky: pfihldska musi byt poddna pisemné na Obecni Ufad Chyné, Hlavni 200, Chyné,
253 03 Chyné k rukam tajemnice obecniho Uradu.

Prihlasku s pozadovanym doklady je nutno doruéit v zalepené obalce kterd musi byt oznadena ndpisem
,NEOTEVIRAT* a , Asistentka“

Obec Chyné si vyhrazuje pravo prodlouzit ¢i zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo nevybrat zddného

z pfihldsenych uchazedd.

Prilohy pfihldsky se uchazedlim nevraci, je mozné si je osobné vyzvednout do 30 dni po skonéeni vybérového Ffizeni
v na obecnim ufadé Po této Lhité budou nevyzvednuté pfilohy prihldsky skartovdny.

Kontaktni osoba: Mgr. Silvia Pospiechova, tel. 725 537 394, email: tajemnik@chyne.cz.

Magr. Silvia Pospiechova, v.r.
tajemnice Obecniho Urfadu Chyné

Vyvééeno dne: 23.9. 2022

Sejmuto dne: 8. 10. 2022
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