OBEC MUKAROV

Piitna 11, 251 62 Mukafov, IC 00240508

A\ 4 [ r r
Verejna vyzva
V souladu s ustanovenim § 6 zédkona &. 312/20002 Sb., o fednicich fizemnich samospravnych

celkll a 0 zmén& n&kterych zakont, v platném znéni (dale jen zakon), vyhlasuji
vefejnou vyzvu na obsazeni pracovniho mista

referent/ka podatelny a elektronické spisové sluzby

Nizev izemniho samospravného celku: Obec Mukaiov
Druh prace: referent
Misto vykonu prace: Obecni tfad Mukafov, P¥itna 11,

251 62 Mukaiov

Ptedpoklady vykonu price dle §4 zik. €. 312/2002 Sb.:

Fyzicka osoba, kter4 je statnim ob&anem Ceské republiky, popfipadé fyzicka osoba, kters je
cizim statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je zpisobila k
pravnim tkoni{im, je bezuhonn4, ovlada jednaci jazyk

Charakteristika vykonavané prace:
— pfijem, oznadovani, evidence, pferozd&lovani doru¢enych analogovych i elektronickych
dokumentt,
— Vvypraveni dokumentt v listinné podobg, v&etné vyhotoveni dokladd postovniho styku
— zajiStovani pfedarchivni péte o dokumenty,
— zajiStovani chodu a bezpetnosti centralni spisovny tfadu,
— zajiSfovani skartaéniho fizeni,
— podileni se na vnitinim chodu spisové sluzby,
— dohled nad dodrZovanim spisového #4du a skartatniho planu,
— kontrola a zakladani spist,
— zajiStovani metodické pomoci p#i ukladani do spisovny,
— podileni se na tvorbé& ptislusnych vnitfnich predpisd (spisovy fad, metodické pokyny)

Platové podminky:

8.—09. platova tfida dle kvalifikace a zapottu let odborné praxe, osobni piiplatek dle zakona

¢. 262/2006 Sb., zékonik price, ve znéni pozdé&jsich ptedpisi, natizeni vlady ¢&. 341/2017 Sb.,
o platovych pomérech zamé&stnancti ve vefejnych sluzbach a spravs, ve zn&ni pozdéjsich
predpist, a nafizeni vlady &. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdgjSich ptedpist, zam&stnanecké benefity (stravenky, 5 tydni dovolené)

Pfedpoklidany termin nistupu a ivazek:
1.9. 2022 (nebo dle dohody), Gvazek 1.0 (plny), pracovni pomér na dobu neurditou

Kbvalifika¢ni pFedpoklady a pozadavky zaméstnavatele:
— stfedni vzd&lani s maturitni zkouskou nebo vyssi,
— znalost zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych
zakont, a vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
— znalost NSESSS,

telfax: 323 660 246 e-mail: obec@mukarov.cz




— odpovédnost, samostatnost, pe&livost, spolehlivost a pfesnost,
— velmi dobra znalost prace s MS Office

Vyhodou:
— znalost elektronického systému spisové stuzby Keo4 nebo pfipadné jiného elektronického
systému spisové sluZby,
— znalost skartaéniho ¥{zeni,
— praxe ve vefejné spravé

Pisemni prihli¥ka uchazede musi obsahovat tyto n4leZitosti:
jméno, pffjment a titul uchazete, misto trvalého pobytu, nazev funkce, o kterou se uchazed uchézi,
datum a podpis uchazede

K ptihli3ce uchazet p¥ipoji tyto doklady:
— Zivotopis, ve kterém jsou uvedeny Gdaje o dosavadnich zam&stnanich a o odbomych
znalostech a dovednostech,
— kopii dokladu o nejvy$§im dosaZeném vzdsléni,
— vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star¥i neZ 3 mésice

Lhita pro podéni pfihlasky do 15. 7. 2022 — 12:00 hodin

Zpisob podani pFihlasky:

Obalku oznafenou ,,Vyb&rové ¥izeni na funkci ,referent/ka podatelny a spisovny* —
NEOTVIRAT* uchazed zadle elektronicky na adresu podatelna@mukarov.cz, nebo v listinné
podobé& na adresu Obec Mukatov, P¥éna 11, 251 62 Mukatov nebo pfeda osobné na podatelnu
obecniho ufadu.

Zpracovini a uchovini prihlasky s doklady:
Pfihlaska a pozadované doklady k vybérovému fizeni budou zpracovény a uchovavany v souladu
s NARIZENIM EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/697.

V Mukatoveé dne; 1. 7. 2022

Rudolf Semansky
starosta obce

Vyvéseno: A F. Lord

Sejmuto:

telfax: 323 660 246 e-mail: cbec@mukarov.cz



