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VEREJNA VYZVA
k ptihlaSeni zajemct na pracovni pozici
administrativni pracovnik / administrativni pracovnice Obecniho uFadu ZiZelice

Obec Zizelice vyhlaSuje vefejnou vyzvu k ptihlaSeni zajemct na pracovni pozici
administrativni pracovnik / administrativni pracovnice Obecniho ufadu ZiZelice.

Druh prace:

zajisténi administrativniho chodu obecniho Gradu, zejména vedeni a evidence dokumentti,
spisova agenda, podatelna, komunikace s obcany, piiprava podkladii pro jednani organt obce,
pokladni agenda, evidence mistnich poplatka, Czech POINT, evidence obyvatel, vidimace a
legalizace, agenda voleb a dals$i administrativni ¢innosti dle potieb obce.

Misto vykonu prace:
Obecni Gfad Zizelice, Zizelice &.p. 7, 438 01 Zizelice

Pracovni pomér:
na dobu neurcitou

Platové zarazeni:
9. platova tfida podle natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., v platném znéni, podle zapocitatelné
praxe.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

— statni ob&anstvi Ceské republiky, ob&anstvi jiného &lenského statu Evropské unie nebo
obCanstvi statu, ktery je smluvnim staitem Dohody o Evropském hospodarském prostoru,
poptipadé cizinec s povolenym trvalym pobytem v Ceské republice,

— vék minimalne 18 let,

— plna svépravnost,

— bezthonnost,

— ovladani ceského jazyka,

— splnéni predpokladl stanovenych zvlaStnimi pravnimi ptedpisy, vyZzaduje-li to povaha
vykonavané préce.

Dalsi pozadavky:

— minimalné€ stfedni vzdé€lani s maturitni zkouskou,

— uzivatelska znalost prace na PC,

— fidi¢ské opravnéni skupiny B,

— peclivost, samostatnost, spolehlivost a komunika¢ni schopnosti.



Vyhodou je:

— praxe ve veiejné spraveé nebo administrative,

— zkuSenost s praci v MS Office, zejména ve Wordu a Excelu

— znalost spisové sluzby, Czech POINT, evidence obyvatel nebo programu KEO4.

Nalezitosti prihlasky:

Ptihlaska musi obsahovat:

— jméno, pfijmeni a titul zdjemce,

— datum a misto narozeni,

— statni ptislusnost,

— misto trvalého pobytu,

— druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obCanstvi,
— datum a podpis zajemce.

K prihlasce pripojte:

— strukturovany Zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a
dovednostech,

— Cestné prohlaseni o bezuhonnosti,

— kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdéelani.

Vybrany zajemce predlozi nejpozdéji pred uzavirenim pracovni smlouvy:
— vypis z evidence Rejstiiku trestli ne starsi nez 3 mésice,
— original nebo ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Lhuta pro podani prihlasky:
nejpozdeji do 09. 04. 2026 do 10 hodin

Misto a zpusob podani prihlasky:

Ptihlasku doructe v zalepené obalce oznacené

»VEREJNA VYZVA — ADMINISTRATIVA —- NEOTVIRAT*
bud’ postou na adresu:

Obec Zizelice, ZiZelice ¢.p. 7,438 01 ZiZelice, k rukam starostky obce,
nebo osobné& na Obecni fad ZiZelice, k rukam starostky obce

Kontaktni osoba:
Jaroslava Mangova, starostka obce
tel.: 725 570 797

Obec Zizelice si vyhrazuje pravo veiejnou vyzvu kdykoliv zrusit nebo nevybrat Zadného ze
zajemcu.

V Zizelicich dne 24. 03. 2026

roslava Mangova
Jaroslava

Mangové starostka obce

VyvéSeno dne: 24. 03. 2026
Sejmuto dne:



		2026-03-24T10:35:25+0100
	Jaroslava Mangová




