W OBEC KOBYLA NAD VIDNAVKOU
7 Kobyla nad Vidnavkou 53, 790 65 Kobyla nad Vidnavkou

Starostka obce Kobyla nad Vidnavkou vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho
mista

referent/ka obecniho uradu

Druh prace: referent obecniho uradu
Zarazeni: ufednik

Platové zaFazeni: 9. platova tfida, stupen dle prokazané praxe v souladu s nafizenim vlady ¢.
341/2017 Sb., ve znéni pozd&jsich piedpisii, moznost postupného priznani osobniho priplatku
dle zakona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Pracovni pomér: na dobu neurcitou se zkusebni dobou 4 mésice
Pracovni doba: 40 hodin tydn¢

Misto vykonu price: Obec Kobyla nad Vidnavkou
Predpokladany nastup: dle domluvy

Pracovni napln:

e vedeni spisové sluzby v¢etné archivace a skarta¢niho fizeni

e podatelna — ptijem, evidence a odesilani pisemnosti, vedeni datovych schranek

e (CzechPOINT a zakladni registry ISDS, vidimace a legalizace ufednich listin

e 7zajisténi prubézné aktualizace Gfedni desky, v¢etné elektronické — vyvéSovani, svéseni
a evidence vyvéSovanych ufednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéSeni
spravnim organtim, vedeni evidence zvefejnénych dokumentt

e zpracovani zapist a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce, kompletace dokladi pro
jednani ZO

e administrace béznych agend (odpadové hospodarstvi, hlaSeni poruch na VO, rozesilani
sms prostiednictvim infokanalu obce, sprava webovych stranek a obecniho Facebooku,
ad.)

e piiprava podkladii pro spravni fizeni

e agendy silni¢niho spravniho ufadu

e zajiSténi vykonu statni spravy na useku povolovani kaceni dfevin rostoucich mimo les

e vedeni agendy mzdového tcetnictvi obce, agenda zdravotniho a socidlniho pojisténi,
personalni agenda zaméstnanct obce

e vyhotovovani pracovnich smluv, dohod o provedeni prace, dohod o pracovni ¢innosti,
odmén pro zastupitele obce atd.,

e tvorba obecné¢ zavaznych vyhlasek

e piiprava podkladl pro dotacni tituly

e spoluprace se statnimi institucemi i pravnickymi osobami

e cvidence vodoméru a jejich sprava
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¢ evidence hibitova

e obsluha telefonni tstiedny, kopirovani dokladu,
e cvidence smluv

e ajiné administrativni prace

Dalsi pozadavky:

e stfedoskolské vzdelani s maturitou

e praxe ve vefejné ¢i statni spravé — vyhodou

e moralni bezuhonnost, peclivost, preciznost, zodpovédnost

e znalost prace s vypocetni technikou — MS Office, znalost programu KEO vyhodou
e dobré organiza¢ni a komunikac¢ni schopnosti v pisemném i mluveném slovu

e ochota dale se vzdélavat, spolehlivost, samostatnost

e orientace v pravni fadu CR - zakon o obcich, spravniho fadu, zdkona o archivnictvi
e pracovni nasazeni a odolnost vici stresu

¢ loajalita vii¢i zaméstnavateli

Zikonné predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika stanovi § 4 zdkona ¢.
312/2002 Sb.:

Uchaze¢ o pracovni pozici miize byt fyzicka osoba, ktera je statnim obéanem Ceské republiky,
popiipadé fyzickd osoba, ktera je cizim statnim obfanem a ma v CR trvaly pobyt, doséhla véku
18 let, je zplsobila k pravnim ukontim, je bezihonn4, ovlada jednaci jazyk.

Dale nabizime:

e 200 hodin dovolené
e Piispévek na stravovani
e Prispévek na penzijni pfipojisténi a dalsi vyhody

NileZitosti podani pisemné prihlasky:
e jméno a piijmeni
e misto trvalého pobytu
e datum a misto narozeni
e statni prisluSnost
e (islo ob¢anského prikazu nebo dokladu k povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana
e datum a podpis uchazece

K prihli3ce je nutno pFipojit tyto dokumenty:

e profesni Zivotopis (Gdaje o dosavadnich zaméstnanich, odbornych znalostech,
dovednostech, udaje o Gspésném absolvovanych $kolenich, kurzech

e vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starSich 3 mésici
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e oveienou kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani

o dalsi doklady, které se tykaji odborné zpuisobilosti uchazece
e kontaktni spojeni

e podepsané prohlaseni uchazece v nasledujicim znéni:

Poskytnutim svych osobnich udajii v rozsahu podkladu pro prihlasku do vybérového rizeni
davam ve smyslu zdakona ¢ 110/2019 sb., o ochrané osobnich udaju v platném znéni, souhlas
k jejich zpracovani (jméno, prijmeni, datum narozeni, viastnorucni podpis).

Lhuta, zpusob a misto doruéeni prihlasek:

PRIHLASKU S PRILOHAMI DORUCTE DO 15.05.2026 do 10:00 hodin OSOBNE NEBO
POSTOU NA OBECNIi URAD KOBYLA NAD VIDNAVKOU.

Obalku oznaéte slovy: NEOTEVIRAT, VYBEROVE RIiZENI ,,REFERENT/KA obecniho
uradu Kobyla nad Vidnavkou*

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho priubéhu.

V Kobylé nad Vidnavkou dne 27. 04. 2026

NAD VIDNAVKOU
okr. Jesenik

-

Miroslava Rybarikova

starostka obce
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