Obec Benov, Bernov 3, 750 02 Prerov
IC: 00636126, DIC: CZ00636126
E-mail: starosta@benov.cz
Telefon: 581 224 105, 739 320 970
Datova schranka: isib456

C.j.:291/2025

Starosta obce Benov vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

referent/ka obecniho uradu

Druh prace: referent/ka obecniho ufadu
Zarazeni: urednik

Platové zarazeni: platova tfida 8, platovy stupen v zavislosti na vzdélani a praxi, podle
zékona €. 262/2006 Sb., Zakonik prace a Nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpist, osobni ohodnoceni

Pracovni pomér: na dobu neurcitou se zkusebni dobou 4 mésice

Pracovni doba: 40 hodin tydné

Misto vykonu prace: Obecni Ufad Benov, Beriov 3, 750 02 Pferov

Charakteristika vykonavané prace:

e podatelna - pfijem, evidence a odesilani pisemnosti, vedeni elektronického
systému spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek,
autorizovana konverze dokumentl se spisovou agendou souvisejici,

e spisovna a archivace pisemnosti obce a obecniho Ufadu - systematické ukladani
pisemnosti, vedeni archivni knihy, pfiprava skartaéniho fizeni,

e zajisténi prlibézné aktualizace Uredni desky, véetné elektronické — vyvésovani,
svéseni a evidence vyvéSovanych urednich listin a dokumentu,

e zajiStovani souhrnné agendy kontaktniho mista vefejné spravy CzechPOINT,

e vidimace a legalizace ufednich listin,

e agenda mistnich poplatkd,

e agenda sprava hrbitovd,

e vedeni evidence obyvatel, pfiprava voleb,


mailto:starosta@benov.cz

e priprava zasedani zastupitelstva obce, provedeni zapisu,
e tvorba obecné zavaznych vyhlasek,

e vedeni pokladny,

e ajiné administrativni prace.

Pozadavky a podminky pro uchazece:

e pozadované vzdélani: minimalné ukoncené stfedoskolské vzdélani s maturitou,
e slozeni zkousky odborné zpUsobilosti dle § 21 zakona 312/2002 Sb. o Ufednicich
Gzemnich samospravnich celkl a o zméné nékterych zakond,
e jiné predpoklady:
o fyzickd osoba 18 let s praxi v administrativé min. 5 let,
o obdan Ceské republiky, popiipadé fyzickd osoba, ktera je cizim
statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt,
o zpusobilost k pravnim dkontim,
o trestni bezuhonnost,
o schopnost tfidit a zpracovavat informace,
e jiné pozadavky:
o znalost prace na PC, programy Word, Excel, Adobe Reader, Power
Point,
o komunikativnost, spolehlivost, samostatnost i tymova
spoluprace, peclivost,
spolecenska uroven jednani a vystupovani,
odolnost vici stresu, vysoké pracovni nasazeni,
ochota se vzdélavat.

V pfipadé, Ze uchaze¢ nespliuje pozadavek splnéni zkousky odborné zptsobilosti, je
vyzadovano splnéni podminky sloZeni zkousky odborné zp(isobilosti dle § 21 zdkona
312/2002 Sb. o urednicich tzemnich samospravnych celk(l a o zméné nékterych
zakond, ve lhaté 18 mésicl od vzniku pracovniho pomeéru.

Vyhodou pro uchazece je:

e praxe v oblasti vefejné spravy,

e zkouska odborné zpusobilosti,

e Tidi¢sky prikaz skupiny B,

e znalost programi CzechPOINT, GINIS Express a DIGI Sprava.



Dale nabizime:
e 25dnidovolené

Predpokladany nastup: 1. 9. 2025 popfipadé dle domluvy
Pozadované doklady:

e prihlaska k vybérovému fizeni,

e strukturovany profesni zZivotopis s motivacnim dopisem, ve kterém se uvedou
udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech
tykajicich se vyse uvedenych pozadavku pro vznik pracovniho poméru,
nepovinneé téz dalsi znalosti a dovednosti,

e vypis z evidence Rejstiiku trestll, ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich
prislusnikll téZ obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezuhonnost
c¢estnym prohlasenim,

e ovéiena kopie dokladu o nejvys$Sim dosazeném vzdélani,

e kopie dalsich dokladd o absolvovani odbornych kurz( nebo jiného vzdélani,

e pfipadné jiné doklady dle uvazeni uchazece.

Pfihlaska musi obsahovat:

e oznaceni pracovni pozice,

e jméno, pfijmeni, titul,

e datum a misto narozeni,

e statni pfislusnost,

e misto trvalého pobytu,

e kontaktni adresa, pokud neni totozna s mistem trvalého pobytu,

e Cislo OP nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
pfislusnika,

e kontaktni telefon, e-mail,

e datum a podpis.

Pfihlasku a vySe uvedené materialy dorucéte osobng, prostfednictvim dorucovacich
sluzeb, datovou schrankou, popfipadé e-mailem s minimalné zaru¢enym elektronickym
podpisem do 8. 8. 2025 (timto terminem je stanoveno datum doruceni pfihlasky véetné
pozadovanych dokument(, nikoliv datum jejich odeslani) na Obecni Gfad Beriov,

Beriov 3, 750 02 Prerov, s oznacenim NEOTVIRAT ,»Prihlaska do VR referent/ka
obecniho uradu®,



VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto neobsadit, pfipadné vybérové fizeni
zrusit kdykoliv v jeho priibéhu. Uchaze¢ nema narok na Uhradu néklad(, které mu vznikly
v souvislosti s ucasti ve vybérovém fizeni.

Kontakt pro uchazece:

e |vo Pitner, starosta obce,
e Telefon: 739 320 970,
e E-mail: starosta@benov.cz

Podanim pfihlasky bere uchaze¢ na védomi, Ze Obec Beriov je spravcem osobnich
udaju. Informace o zpracovani osobnich tdajd naleznete na webovych strankach obce
na adrese https://www.benov.cz/gdpr. Po ukonceni vybérového fizeni bude prihlaska,
véetneé vSech pfiloh, po 5 letech archivace skartovana.

V Benové dne 16. 7. 2025

IVO DigitaIné podepsal
Ivo Pitner
Datum: 2025.07.16

Pitner 15:36:21 +02'00'
Ivo Pitner
Starosta obce Beriov

Vyvéseno dne: 16. 7. 2025
Sejmuto dne: 11. 8. 2025
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