Obec BUKOVANY
Bukovany 57, okr. OLOMOUC, PSC 779 00
Tel.,fax : 585 351 394
IC: 00 576 263, e-mail: obec@bukovany.cz

V Bukovanech 9.7.2020

VYHLASENiI VYBEROVEHO RIZENi

Starostka obce Bukovany vyhlaSuje v souladu s ustanovenimi § 7 zakona €. 312/2002 Sb.,
0 Ufednicich Uzemnich samospravnych celki a ozméné nékterych zakonu, ve znéni

pozdéjsich predpisl, vybéroveé Fizeni na obsazeni pracovniho mista
REFERENT/KA OBECNiHO URADU

s témito pozadavky a podminkami pro uchazece:

Druh prace: Referent obecniho ufadu

Zarazeni: Urednik

Platové zarazeni: 10. platova tfida v souladu s nafizenim vlady €. 341/2017 Sb., o platovych
pomeérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisU;
moznost postupného pfiznani osobniho pfiplatku dle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjsich predpisu

Pracovni pomér: Na dobu neurcitou se zkuSebni dobou 3 mésice.

Misto vykonu prace: Obec Bukovany

Charakteristika vykonavané prace:

- Vedeni ucCetnictvi, zpracovavani ucetnich vykaz( a predkladani udaju meésicnich
ugetnich uzavérek na KU, provadéni veskerych operaci souvisejicich s vedenim
Ucetnictvi a archivaci ucetnich dokladu, vystavovani faktur, slozenek.

- Priprava podkladd k navrhu rozpoctu, pfifazovani rozpoctové skladby k jednotlivym
finanénim operacim.

- ZajiStovani platebniho styku s bankou.

- Zpracovavani podkladu pro vymahani pohledavek.

- Vykonavani spravy mistnich poplatk(, vedeni evidence a vybirani poplatka.

- Vypracovani a podavani darového pfiznani obce, zpracovani a evidence povinné
zvertejhovanych informaci obce.

- Priprava podkladu pro jednani zastupitelstva a jeho vybor(.

- Vedeni mzdové a personalni agendy obce.

- Vedeni obecni pokladny.

- Zajisténi pfeneseného vykonu statni spravy, evidence obyvatel.



- Podatelna - pfijem, evidence a odesilani pisemnosti, vedeni elektronického systému
spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek, autorizovana konverze
dokumentu se spisovou agendou souvisejici.

- Spisovna a archivace pisemnosti obce a obecniho Ufadu — systematické ukladani
pisemnosti, inventarizace a skartace archivnich fondl a sbirek.

- Zajisténi prubézné aktualizace uredni desky, véetné elektronické — vyvéSovani,
svéSeni aevidence vyvéSovanych ufednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek
po svéSeni spravnim organim, vedeni evidence zvefejnénych dokumentu.

- Zajisténi komplexni agendy nemovitého majetku, jeho nabyvani, pronajem, pacht,
prodej, kontrola, pfiprava podkladl a zajiStovani nabyvacich dokladd k nemovitostem
za uCelem prevodu nemovitosti jinych vlastniki na obec, zajiStovani veSkerych
pfevodld nemovitého majetku obce, zajiStovani zfizovani aruSeni sluzebnosti
ve vztahu k majetku obce.

- Evidence veskerych smluv uzavienych obci, pfiprava podkladu pro jejich uzavirani.

- agenda Czech POINT.

- Ovérovani (legalizace a vidimace).

- Agenda GDPR.

Pozadované vzdélani: Min. ukoncené vysokoSkolské vzdélani v bakalafském studijnim oboru
nebo vyssi odborné vzdélani.

Predpoklady: Dle § 4 zakona ¢&. 312/2002 Sh., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkl
a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Jiné predpoklady: Fyzicka osoba starsi 18 let; statni ob&an Ceské republiky nebo cizi statni
ob&an strvalym pobytem v Ceské republice; zptisobilost k pravnim ukonim; trestni
bezuhonnost; ovladani jednaciho jazyka.

Jiné pozadavky: Schopnost tfidit a zpracovavat informace; fidi¢sky prikaz skupiny B; znalost
prace na PC (MS Windows, MS Office); komunikativhost, spolehlivost, samostatnost;
spoleCenska uroven jednani a vystupovani; odolnost vuci stresu, vysoké pracovni nasazeni;
ochota se dale vzdélavat.

Vyhodou: Praxe ve statni sprave.

Predpokladany nastup: 1.12.2020

Pozadované doklady:

a) pfihlaska k vybérovému fizeni,

b) strukturovany profesni Zivotopis s motivaénim dopisem, ve kterém se uvedou udaje
0 dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se vySe
uvedenych pozadavkld provznik pracovniho poméru, nepovinné téz dalSich znalosti

a dovednosti,



c) vypis z evidence Rejstfiku trestl, ne starSi nez 3 mésice; u cizich statnich pfislusnika téz
obdobny doklad osvédCujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim,

d) ovéfena kopie dokladu o nejvys$Sim dosazeném vzdélani,

e) souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich udaju pro ucely vybérového fizeni dle
zakona €. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich udajl, ve znéni pozdéjSich predpisa.

Nalezitosti prihlasky:

PrihlaSka musi obsahovat: jméno, pfijmeni a titul uchaze€e; datum a misto narozeni
uchazecCe; statni pfisluSnost uchazece; misto trvalého pobytu uchazecCe, (telefonicky
a pfipadné e-mailovy kontakt); ¢islo obCanského priikazu; datum a podpis uchazece.
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto neobsadit, pfipadné vybérové Ffizeni zrusit
kdykoliv v jeho prabéhu.

Doruéeni prihlasky:

Prihlasku a vySe uvedené dokumenty zasilejte do 7.8.2020, do 11.00 hod. (timto terminem je
stanoven termin doruceni pfihlasky v&etné pozadovanych dokumentd, nikoliv datum jejich
odeslani) naadresu Obecniho Ufadu Bukovany, starostka, Bukovany 57,
s oznaéenim ,NEOTVIRAT - Piihlagka do VR Referent/ka obecniho Gradu“.

Predpokladany termin vybérového fizeni: srpen 2020.
Kontakt pro uchazece:

Ing. lvana Vancurova, starostka,
telefon: 739 694 230, e-mail: starosta@bukovany.cz

Vyhlaseni vybérového fizeni vCetné tiskopisu pro pfihlaSeni je zvefejnéno na webovych
strankach obce Bukovany na ufedni desce.

Sdéleni: V ramci vybérového Fizeni bude Obec Bukovany, IC 00576263, se sidlem Bukovany
57, 779 00 Bukovany, v nezbytném rozsahu zpracovavat Vase osobni Udaje za uéelem vybéru
vhodného zaméstnance a pfipadné sjednani pracovni smlouvy. Mezi tyto osobni udaje patfi
jméno a pfijmeni, datum narozeni, bydlisté, telefon, e-mailova adresa, vzdélani a dosavadni
pracovni zkuSenosti. VaSe osobni udaje budeme zpracovavat pouze po dobu vybérového
fizeni. V souladu s pfisluSnymi pravnimi predpisy dale informujeme, Ze mate pravo na pfistup
ke svym osobnim udajum, pravo poZadovat opravu, vymaz nebo omezeni zpracovani Vasich

osobnich udaju, pfipadné pravo vznést namitku tykajici se zpracovani osobnich udaja.


mailto:starosta@bukovany.cz

