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OBEC ZIZELICE
Zizelice é.p. 7, 438 01 Zizelice

Starostka obce ZiZelice v souladu s § 7 zakona &. 312/2002 Sb., o tfednicich Gzemnich samospravnych
celkd a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsSich predpist (dale jen ,zakon o Ufednicich®) vyhlasuje:

Vybérové fizeni pozice administrativni pracovnik / pracovnice obecniho uradu

Druh prace:
Administrativni a organizacni zajisténi chodu uradu, sprava dokumentace a evidence, komunikace s
obcany, ptiprava podklada pro jednani organa obce
Podatelna: Piijem a tfidéni poStovnich zasilek, obsluha datové schranky a evidence dokumentt
Spisovna: Vedeni spisové sluzby obce, zakladani pisemnosti, péce o archiv a zajisténi skartace dle
spisového tadu.
Komunikace: Vytizovani telefonickych dotazii a zakladni poradenstvi obCaniim.
Personalni administrativa: Vedeni a kontrola evidence dochizky zaméstnanct a zpracovani vykazi
prace, spoluprace s ucetni obce
Pokladna: zajisténi pokladny a evidence plateb
Czech Point — zajistovani obsluhy a sluzeb
Darnova evidence — zajistovani a evidence poplatkd a dani (napt. poplatek za odpady)
- evidence obyvatel - agenda voleb - vidimace a legalizace - vykon jinych praci potiebnych
k chodu OU (Gifedni deska, obsluha webu, a dal§i) - piiprava podklad pro starostu - a dalsi
pridélené ukoly starostou obce

Misto vykonu prace: Obecni Gfad ZiZelice, ZiZzelice 7.
Pracovni pomér: Na dobu neurcitou.
Platové zarazeni: Dle natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. (platova tiida 9. dle zapocitatelné praxe a
vzdélani).
Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru:
statni ob&anstvi CR (piipadné cizi statni ob&anstvi s trvalym pobytem v CR),
veék minimalné 18 let,
zpiisobilost k pravnim tkondm,
bezuhonnost,
ovladani jednaciho jazyka (CesStina).
Jiné pozadavky:
minimalné stfedoSkolské vzdélani s maturitou,
vyborna znalost prace na PC (MS Office, internet, google, obsluha datové schranky),
organizac¢ni a komunikaéni schopnosti, spolehlivost a peclivost,
praxe ve vefejné spraveé, v administrativnich provozech vyhodou,
znalost programu KEO 4 vyhodou
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Nalezitosti prihlasky:
jméno, ptijmeni a titul uchazece,
datum a misto narozeni, statni ptislusnost,
misto trvalého pobytu,
datum a podpis uchazece.
K prihlasce pripojte tyto doklady:
1. Zivotopis s Gidaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech.
2. Cestné prohlaeni, Ze uchaze¢ nema zaznam v Rejstiiku trestii (vypis bude pozadovan aZ v
pripad¢ prijeti uchazece do pracovniho poméru, a to pied podpisem pracovni smlouvy) .
3. Kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Lhiita pro podani p¥ihlasky: Prihlasky v zalepené obalce oznacené ,,VYBEROVE RiZENI —
ADMINISTRATIVA — NEOTVIRAT* musi byt doru¢eny nejpozdéji do:

¢tvrtka 5. 2. 2026 do 12:00 hodin.

Misto a zptsob podani:
@ Postou na adresu: Obec Zizelice, Zizelice 7, 438 01 ZiZelice.
@ Osobné na podatelnu Obecniho ufadu Zizelice v ufednich hodinach.
i Datovou schrankou axzbjrx
- Rozhodnuti o vybéru bude uchaze¢im ozndmeno pisemné.
- Uchaze¢ nese naklady, které mu ucasti ve vybérovém fizeni vznikly.
- Podanim ptihlasky uchaze¢ bere na védomi, ze zadavatel bude pro potieby vybérového fizeni
zpracovavat jeho osobni tdaje.
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho prab&hu nebo nevybrat zadného
z uchazeci.
- Kontaktni osoba Kvéta Panska, starostka obce(737384954 kveta.panska@obeczizelice.cz)
- Vybrani uchazeci budou pozvani k tstnimu pohovoru.

V Zizelicich dne 20. 1. 2026

DigitaIné podepsal
X + Kvéta Panska
Kveta Panska piim: 20.01.2026
09:05:42 SEC

Kvéta Panska

Starosta
VyvéSeno na Gredni desce dne: 20. 01. 2026
Sejmuto z Giedni desky dne :  05. 02. 2026
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