Na navsi 2
783 34 Skrbein

ICO 00635693
Telefon 585 967 574, 585 967 706
Email obec@skrben.cz

VYBEROVE RIZENI

dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o Giednicich uzemnich samospravnych celkti a o zméné nékterych
zékont, ve znéni pozdéjSich predpist

na pracovni misto referent/ka obecniho uradu Skrben

Nastup: mozny ihned po ukonceni vybérového fizeni nebo dle dohody.
Pracovni napli:

- Komplexni zajistovani spisové sluzby obecniho ufadu, véetné evidence a zpracovani
doru¢enych a odesilanych dokumentti, spravy datovych schranek, elektronické
komunikace a dorucovani pisemnosti.

- Zajistovani ptredarchivni pée o dokumenty, jejich ukladani, vyhleddvani a ptipravy
podkladt pro skarta¢ni fizeni.

- Samostatné vedeni agendy evidence obyvatel v rozsahu piisobnosti obecniho tfadu.

- Zajistovani cCinnosti kontaktniho mista vetfejné spravy Czech POINT a provadéni
vidimace a legalizace v rozsahu ptisluSnych opravnéni.

- Vedeni evidence hibitova a souvisejici administrativni agendy.

- Administrativni a organiza¢ni zajiStovani ptipravy a prib¢hu voleb.

- Zajistovani agendy mistnich poplatkii a dalSich pohledavek obce, vedeni souvisejici
evidence, kontrola tthrad a splatnosti pohledavek, pfiprava a doru¢ovani upominek a
vyzev k thradé nedoplatki a zajistovani souvisejicich administrativnich ukond.

- Zajistovani zvefejiovani dokumenti na ufedni desce a sprava informacnich vyvések
obce.

- Zpracovavani zapisi ze zasedani zastupitelstva obce a vedeni souvisejici dokumentace.

- Administrativni a organiza¢ni spoluprace pii ptipravé kulturnich a spolecenskych akci
potadanych obci.

- Zastupovani ostatnich zaméstnanci obecniho ufadu v dobé jejich neptitomnosti, v
rozsahu svéfenych agend a ptislusnych opravnéni.

- Plnéni dalSich administrativnich a spravnich ukold souvisejicich s ¢innosti obecniho
uradu.



Pozadujeme:

- Minimalné¢ stfedoskolské vzdelani ukoncené maturitni zkousSkou (obor statni sprava nebo
ekonomického sméru vyhodou) a Cisty trestni rejstiik.

- Aktivni a iniciativni pfistup k zadanym ukolim, peclivost, spolehlivost, schopnost
samostatného rozhodovani a ochotu dalsiho vzdélavani.

- Dobré znalost prace s pocitacem (Excel, Word).

- Znalost programu KEO4 vyhodou.

- Zakladni znalost zakona ¢. 128/2000 Sb. zakon o obcich a spravniho fadu jsou vyhodou.

Nabizime:

- Pracovni pomér na dobu urCitou — 1 rok s tfimési¢ni zkuSebni dobou a moznosti
prodlouzeni na dobu neurcitou.

- Pracovni tivazek na 40 hodin tydné.

- Platové zatazeni — 8. a po zpracovani 9. tfida dle pfilohy €. 1 nafizeni vlady ¢. 341/2017
Sb. ve znéni pozdéjsich predpist.

- Po zapracovani osobni ptiplatek.

- Rozsah dovolené 25 dni ro¢né, piispévek na stravu a diichodové ptipojisténi.

- Pravidelna pracovni doba, volné vikendy a svatky.

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru uiednika — dle § 4 zikona ¢. 312/2002 Sb.,

- Statni obanstvi CR nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR.
- Dosazeni véku 18 let.

- Zpusobilost k pravnim ukontm.

- Bezthonnost.

- Ovladani ceského jazyka.

Zijemci musi podat pisemnou prihlasSku, souhlas se zpracovanim osobnich idaji vcéetné:

- Strukturovaného zivotopisu vcetné¢ kontaktnich udajt.
- Doklady o nejvysSim dosazeném vzdélani.
- Vypis z Rejstiiku trestll ne starSi nez 3 mésici.

Ptihlasku lze podat do 30. 11. 2026 do 12:00 hod. na OU Skrbeti, se sidlem Na Navsi 131/2,
783 35 Skrben, v uzaviené obalce s oznacenim ,,Vybérové rizeni — ufednik — neotvirat*.

Po skonceni vybérového fizeni budou vSichni uchazeci vyrozumeéni o jeho vysledku (uchazec,
necht’ uvede adresu nebo kontakt, na kterém chce byt vyrozumén).

Ve Skrbeni dne 3. 11. 2026

Mgr. Luka$ Ruffer
starosta obce



