Obec Hajnice

544 66 Hajnice

Hajnice 109

CR

ICO: 277 827

Telefon: 499393141

e-mail: ou.hajnice@cmail.cz
ID datové schranky: 8nwbkz5
www.hajnice.cz

Starosta obce Hajnice vyhlasuje vybérové fizeni na pozici:
Administrativni pracovnik / pracovnice — ufednik / ufednice

Druh prace:

sprava bytového fondu (evidence, vyuctovani, zajistovani oprav)

evidence a sprava mistnich poplatkt (odpady, psi), véetné vymahani nedoplatkt
administrativni zji$téni spravy hibitova, véetn¢ poplatkl

evidence plateb SIPO

ptiprava n¢kterych ucetnich podkladl a spoluprace s ucetni

komplexni zajisténi evidence obyvatel, véetné spravniho fizeni — ruseni trvalého pobytu
zajisténi agendy Czech Point - vypisy ze zakladnich registrii

organiza¢né-technické zabezpecovani voleb

vykonavani pravideln¢ se opakujicich administrativnich praci

vedeni spist jednotlivych objektt v obci

ptidélovanich ¢isel popisnych a evidencnich objektim

archivace a skartace dokumentt

a dal$i administrativni ¢innosti vyplyvajici z chodu obce/obecniho ufadu a potieb obcant
obce

Misto vykonu prace: Obecni tfad obce Hajnice

Platova tiida: 8

Plat: dle zapocitatelné praxe od 20.130,- K¢ do 29.520,- K&, po zapracovani osobni
ohodnoceni dle vykonu prace

Uvazek: 1,0

Pocet mist: 1

Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Pracovni doba: 40 hod. tydné

Termin nastupu: 1. 6. 2024 nebo dle dohody

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru

- uchaze¢ musi byt fyzickou osobou, ktera:

- je statnim ob&anem CR nebo cizim statnim ob&anem s trvalym pobytem v CR,
- dosahla véku 18 let

- je zpusobild k pravnim ukoniim

- je bezthonna

- ovlada jednaci jazyk

Pozadavky:
- minimaln¢ stiedoskolské vzdélani zakon¢ené maturitni zkouskou,
- velmi dobra znalost ¢eského jazyka slovem i pismem,


http://www.hajnice.cz/

- orientace v platnych pravnich predpisech souvisejicich s vedenim agendy obce a ttadu
vyhodou

- dobré uzivatelska znalost prace s pocitacem (MS Office a internet),

- dobré komunikacni a organiza¢ni schopnosti,

- reprezentativni vystupovani,

- odpovédnost, preciznost, samostatnost, dislednost pii dodrzovani zdkont, ochota dalSiho
sebevzdélavani,

- fidi¢sky prikaz skupiny B (aktivni fidi¢)

Uzavérka prihlasek: 5. 4. 2024 do 12.00 hod.

Prihlaska uchazeCe musi obsahovat tyto nalezitosti: jméno a ptijmeni, datum a misto
narozeni uchazece, statni piislusnost, misto trvalého pobytu uchazece, datum a podpis
uchazece

K prFihlasce p¥ipojte:

- Zivotopis, ve kterém uvedete Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a
dovednostech

- prosté kopie dokladl o nejvyssim dosaZzeném vzdélani (v pfipad€ uzavieni smlouvy nutno
dodat ovétené kopie)

- vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star$i nez 3 mésice

- telefonicky a e-mailovy kontakt

Misto a zptusob pro podani prihlasky:
Prihlasku zaslete nebo piineste na adresu:
Obecni tfad

Hajnice 109

544 66 Hajnice

Obilku oznaéte "VR — administrativni pracovnik - neotevirat™
Blizsi informace poda p. Petr Cerveny nebo p. Pavla Ludvighova (tel.¢. 499 393 141)
Upozornéni:
VyhlaSovatele si vyhrazuje pravo vybérové fizeni zrusit, ptipadné nevybrat Zadného
Z uchazecii bez udani divodu.
Neuspésni uchazeci si mohou pisemné materialy vyzvednout na Obecnim tGfadé v Hajnici po
ukonceni vybé&rového fizeni.
V Hajnici dne 7. 3. 2024

Petr Cerveny
starosta

Vyvéseno: 7. 3. 2024
Sejmuto:



