OBEC JIRNY
Brandyska 9

250 90 JIRNY

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RiZENIi

Starosta obce Jirny vyhlaSuje v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisi
vybérové fizeni pro obsazeni pracovni pozice

Referent(ka) — podatelna, administrativni pracovnik(ice)

Pracovni napln:
- Koordinace sekretaiskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych
praci v rdmci provozu uradu, ucetnické prace
- Samostatné zajist'uje:
o Evidenci a rozdéleni doslé a odeslané posty
V¢casné a bezchybné vytizovani korespondence uradu
ERMS spisova sluzba, Datova schranka
Konverze dokumentt
Ovéfovani podpist a listin
CZECHPOINT
Zakladni registry — ROB, ROS, RPP
Spravce produkéniho prostiedi a Spravy dat
Ptiprava zakazek a obstaravani profilu zadavatele vefejnych zakazek
Vedeni evidence hibitova
Vedeni evidence poplatkl za popelnice a psy
Ptiprava a zajisténi voleb
Zvetejnovani vyhlasek a rozhodnuti na Gfedni desce ufadu
Zajistovani informovanosti ob¢ant — socialni sité, webové stranky
Evidence kulturnich akci v obci
Vedeni dokumentace Gradu, evidenci, archivaci, skartaci
Vedeni vlastni pokladny
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Misto vykonu:
- Obecni ufad Jirny, Brandyska 9, 250 90

Platova trida:

- 6.—-9.(dle vzd¢lani a praxe)
Uvazek:

-1

Kvalifikacni predpoklady:
- Min. SS s maturitou
- Znalost praxe ve statni spravé vyhodou
- Zkousky pro vidimaci a legalizaci vyhodou



- Spolehlivost, flexibilnost
- Komunikativnost a pfijemné vystupovani

Pisemna prihlaska musi obsahovat:
- Jméno, piijemni a titul uchazece
- Datum a misto narozeni uchazece
- Statni pfisluSnost
- Misto trvalého pobytu
- Cislo ob&anského pritkazu nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu; jde-li o ciziho statniho
obcana
- Datum a vlastnoru¢ni podpis uchazece
- Pripadn¢ kontaktni tidaje (telefon, e-mail)

K prihlasce se pripoji doklady:
- Zivotopis s uvedenim udaji o dosavadnich zamé&stnanich a o odbornych znalostech a
dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti
- Vypis z evidence rejstiiku trestti ne star$i 3 mésice
- Ové¢fena kopie dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani

Misto, lhiita a zpiisob pro podani nabidky:
- Postou na adresu OU Jirny, Brandyska 9, 250 90 Jirny
Osobné do podatelny OU Jirny
- Oznaceni obalky: ,,Vybérové tfizeni — REF*
Ptihlasku nelze zasilat elektronicky
Termin podani nabidky musi byt nejpozdéji_ do 11.4.2025 do 12.00 hodin

Nastup mozny ihned.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo toto vybérové rizeni zrusit kdykoli v jeho prubéhu, ¢i
nevybrat Zadného z prihlaSenych uchazeci.

Poskytnuté osobni tdaje budou zpfistupnény vedeni obce a cleniim vybérové komise. Po ukonceni
vybérového tizeni budou netspéSnému uchazeci/uchazecce ptilohy zaslané s ptihlaskou do
vybérového fizeni vraceny. PfihlaSka do vybérového fizeni spolu se zaveére€nou zpravou vybérové
komise bude v souladu se Spisovym a skartaénim fadem uchovéna u spravce po dobu 5 let,
nevznikne-li mezitim jiny pravni ditvod ke zpracovani danych osobnich tdaju.

Dalsi informace o zpracovani osobnich udaji jsou poskytovany spravcem zvetrejnénim zpisobem
umoziujicim dalkovy ptistup na webovych strankach obce www.jirny.cz.

V Jirnech dne 20.3.2025
Bc. Sarka Hanu$ova
starostka obce Jirny
Telefon: Bankovni spojeni: 1CO: DS: E-mail:

281 962 945 €.4.3327201/0100 240 257 SnSarx2 obec.jirny@jirny.cz


http://www.jirny.cz/

