Obec Béla pod Pradédem

Domasov 381, 790 01 Béla pod Pradédem, ICO: 302 333
tel.: 584 420 171, e-mail: info@bela.cz, web: www.bela.cz, DS: 8cpbpc8

Obec Béla pod Pradédem v souladu s § 6 zdkona 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich samospravnich celkd
v platném znéni

vyhlasuje
verejnou vyzvu

na obsazeni pracovniho mista Referent vseobecné sprévv

Popis pracovniho mista:

komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péce o dokumenty zahrnujici utajované informace nebo
Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisti, komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a
zajistovani dorucovani a provadéni dkonl prostfednictvim datovych schranek, pfijiméni a odesilani posty,
evidence doslé a odeslané posty, koordinace sekretarskych, administrativné-technickych nebo jinych
provozné-technickych praci

komplexni vedeni pokladny obce

Uredni ovérovani podpist a listin (vidimace a legalizace)

organizace obcanskych obtadi v obci (vitani obéank, zlaté svatby apod.)

zpracovavani podklad( pro policii, soudy a jiné organy vykonavajici statni spravu ve véci vyjadieni k obéaniim
obce

zpracovavani a evidence Zépisl a usneseni z jednani zastupitelstva obce v aplikaci UZOb

vedeni Uredni desky vc. elektronické podoby

obsluha pracovisté CZECHPOINT - zajistovani vypist a podani (zajistovani vypist z rejstfiku trestd, katastru
nemovitosti a dalSich agend a rejstfikd)

organiza¢né-technické zabezpeceni voleb a referend (zajistovani agendy volebni komise, pfiprava materialt
pro jeji jednani a zajistovani informacnich a organizacénich praci)

komplexni vykon agend na Useku evidence obyvatel

evidence domovnich éisel

zpracovavani mzdové agendy obce (pracovni smlouvy, dohody, dochazka pracovni doby, platové vyméry,
benefity, podklady pro mzdovou Gcetni)

Predpoklady pro podani prihlasky:

statni obcanstvi Ceské republiky, u cizich statnich pfislugnikd trvaly pobyt v CR
vék min. 18 let

svépravnost

obc¢anska a moralni bezihonnost

ovladani jednaciho jazyky

Pozadavky:

ukoncené stfedoskolské vzdélani

uzivatelska znalost PC — MS Office — WORD, EXCEL, Internet, Outlook, spisova sluzba a zapis udaju do registru
jsou vitany

dobré komunikacni schopnosti

samostatnost a spolehlivost

zdravotni zpGsobilost

ukoncené stredoskolské vzdélani se zamérenim na ekonomiku, ¢i vefejnospravni ¢innost nebo ukoncené
stfedoskolské vzdélani v jiném oboru s podminkou min. 5 leté praxe v administrativni oblasti ¢i oblasti verejné
spravy (nutno dolozit ¢estnym prohlasenim) vyhodou; za praxi Ize uznat pouze pfimy vykon administrativnich
¢innosti napf. komplexni vedeni agendy spisové sluzby, evidence obyvatel, pokladny; za pfimy vykon neni
povazovana pouhd zodpovédnost za vykon vyse uvedenych Cinnosti z titulu vykonu funkce statutarniho orgédnu
organizace

praxe ve vefejné spraveé vitana
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. znalosti prostredi spisové sluzby KEO4

. fidi¢sky prikaz skupiny B

. psani viemi deseti

. znalost zakona o obcich ¢. 128/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist vitdna
. znalost mzdové problematiky vitana

Pozadované doklady:

. prihlaska do vybérového fizeni

. strukturovany profesni Zivotopis

. vypis z evidence Rejstfikl trestd ne starsi nez 3 mésice

. kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani a pfipadné cestné prohlaseni o spInéni podminky 5leté praxe

Povinné nalezitosti pfihlasky (vzor prihlasky na www.bela.cz v sekci Volna pracovni mista):

. jméno, pfijmeni a titul uchazece

o datum a misto narozeni uchazece

. statni prislusnost uchazece

. misto trvalého pobytu uchazece

. ¢islo ob¢anského priikazu nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu na tzemi CR

. datum a podpis uchazece

. souhlas s nakladanim s osobnimi Gdaji pro ucely vybérového fizeni, tzn. podepsané pisemné prohlaseni v

nasledujicim znéni: ,Poskytnutim svych osobnich Gdajd v rozsahu podkladd pro prihlasku do vybérového
fizeni ddvam v souladu se zasadami ochrany osobnich Gdajli dle nafizeni Evropské unie GDPR souhlas k jejich
zpracovani”, které uchazec doplni o své jméno, pfijmeni, datum narozeni a vlastnorucni podpis

Informace o pracovnim misté:

. 8. - 12. platova tfida (v souladu se zakonem ¢.262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisd, nafizenim vlady ¢.
341/2017 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisu a nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb.ve znéni pozdéjsich predpisu)

. misto vykonu prace: Obecni tufad Béla pod Pradédem

. plny pracovni Uvazek, tj. 40 hodin tydné,

. pracovni pomér na dobu neurcitou, zkusebni doba 4 mésice

. predpokladany termin nastupu: srpen 2025 (dohoda mozna)

Nabizime:

. osobni ohodnoceni po zapracovani, moznost dalsiho vzdélavani, stravenky, 5 tydn( dovolené, benefity

socialniho fondu obce

Doplhujici informace:
Vybrani uchazedi budou k vybérovému fizeni pozvani telefonicky nebo prostiednictvim e-mailu.
Pfedpokladany termin vybérového fizeni: 14. 7. 2025

Doruceni prihlasky:

Pisemné prihlasky zasilejte na adresu: Obec Béla pod Pradédem, Domasov 381, 790 01 Béld pod Pradédem nebo osobné
doructe na podatelnu Obecniho Gfadu Béla pod Pradédem, Domasov 381, nejpozdéji do terminu uzavérky prihlasek dne
4.7.2025 do 12:00 hodin.

Zalepenou obdélku vyrazné oznacte heslem: ,,NEOTVIRAT — vybérové Fizeni na Referenta vieobecné spravy”

Podrobnéjsi informace vam podame: starosta@bela.cz, nebo telefonicky na ¢. 604 568 743, mistostarosta@bela.cz nebo
tel. ¢. 725 640 929

V.rI.
Mgr. Radomir Neugebauer
starosta
Mgr. Radomir Digtiné podepsa Mot Radoi
Neugebauer Datum: 2025.06.18 15:2715 0200
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