’5 Obec Machova

Obecni ufad Machova, Machova 120, 763 01

VYBEROVE RIZENI
na obsazeni pracovni pozice

Starosta obecniho uradu Machova vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice:

Nazev pracovni pozice:
Misto vykonu prace:

Napln prace:

Predpoklady uchazece:

Podminky:

Pozadavky:

Vyhodou:

Bankovni spojeni: CSOB Zlin
¢.0: 183297926/0300

administrativni pracovnik, pomocny ucetni
Obecni tfad Machova, Machova 120, 76301

Poplatkova a spravni agenda, evidence obyvatel
Legalizace, vidimace, CzechPoint

Vedeni pokladny

Vedeni spisové sluzby

Evidence smluv

Archivacni a skartacni fizeni

Porizovani zapist z jednani zastupitelstva obce
Spoluprace pfi tvorbé pravnich predpist obce
Pomocny ucetni (pro potreby zastupitelnosti)
Administrativni ¢innosti

Statni ob&anstvi CR nebo cizi statni ob&anstvi a trvaly pobyt v CR
Minimalni vék 18 let

Zpusobilost k pravnim dkon({im

Trestni bezihonnost

Velmi dobra znalost ¢eského jazyka

Pracovni pomér na dobu urcitou 1 rok (s moznosti prodlouzeni),
zkuSebni doba 3 mésice

Polovi¢ni pracovni uvazek: 20 hodin tydné

Platové podminky dle Nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancli ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich predpish

Nastup od 1. 4. 2024 nebo dle dohody

Minimalné stfedoskolské vzdélani ukonéené maturitni zkouskou
Znalost zakona o obcich a rozpoctovych pravidlech Gzemnich celkd,
Znalost spravniho fadu, znalost podvojného ucetnictvi

Velmi dobrd uzivatelska znalost prace na PC (Microsoft Word, Excel,
Outlook, internet)

Zodpovédnost, spolehlivost, peclivost, chut se dale vzdélavat, vstticny
pristup, organiza¢ni a komunikacni schopnosti, samostatnost

Praxe ve statni spravé nebo samospravée

IC: 00568651  Tel: 577 121 032 Email: podatelna@obecmachova.cz
Web: www.obecmachova.cz




Orientace v oblasti vefejné spravy a samospravy

Zkouska zvlastni odborné zpUsobilosti podle vyhlasky ¢. 512/2002 Sb.,
o zvlastni odborné zpUlsobilosti ufednikd Uzemnich samospravnych
celkl, ve znéni pozdéjsich predpisu

Znalost programu KEO4

Pisemna prihlaska musi obsahovat tyto naleZitosti:

Jméno, pfijmeni a titul uchazece

Datum a misto narozeni

Statni prislusnost

Misto trvalého pobytu, pfip. korespondencni adresa

Cislo ob&anského priikazu, pfip. &islo dokladu o povoleni k pobytu
Telefonni a emailovy kontakt

Datum a podpis uchazece

K pfihlasce je nutné priloZit:

Strukturovany Zivotopis s uvedenim Udajl o dosavadnich zaméstnanich a s dlirazem na odborné
znalosti a dovednosti tykajici se pozadovanych ¢innosti

Original nebo ovérenou kopii vypisu z evidence rejstriku trestl ne starsi nez 3 mésice

Ovérenou kopii o nejvyssim dosazeném vzdélani

Prohlaseni o souhlasu se zpracovanim osobnich Udaji vyhradné pro potreby tohoto vybérového
fizeni

ZpUsob podani prihlasky véetné poZzadovanych dokladu:

V uzaviené obdlce oznacené "Vybérové fizeni — Administrativni pracovnik, pomocny ucetni - k rukam
starosty" dorucené osobné na Obecni Urad Machova v Urednich hodinach, nebo zaslané postou na
adresu Obecni uUrad Machovd, Machovda 120, 763 01, nebo emailem na adresu:
starosta@obecmachova.cz.

Lhta pro poddani pisemné prihlasky: 22.3.2024 do 16 hodin

Zpusob vybéru uchazece:

Z prihlasek dorucenych do vyse stanovené Ihity vybere starosta obce uchazece, ktefi budou pozvani
k osobnimu pohovoru. Po skonceni osobnich pohovord bude vysledek pisemné ozndmen
uchazecim. Nevyzadané materidly budou skartovany.

Obec Machova si vyhrazuje pravo zrusit bez uvedeni divodu toto vybérové fizeni kdykoli v jejim
prubéhu, nebo nevybrat Zddného uchazece.

Ozndameni o vybérovém fFizeni je zvefejnéno na uredni desce a elektronické uredni desce na webu
obce Machova.

Ing. Vladimir Velisek
starosta obce Machova

Zverejnéno: 6.3.2024
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