OBEC MORAVANY

VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI

Starostka obce Moravany vyhlaSuje v souladu s § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
Gzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakond, v platném znéni, vefejnou
vyzvu na pfihlaseni zdjemcl na obsazeni pracovniho mista Gfednika/Giednice

Asistent/ka

Misto vykonu price: Obecni Ufad Moravany, Vnitini 49/18, Moravany 664 48
Prace bude vykonavana na zakladé uzaviené Pracovni smlouvy

Predpokladany termin nastupu: dle dohody po ukonéeni vybérového fizeni, nejdfive
1.10.2025

Charakteristika vykonavané prace: asistent (kat.¢. 1.01.03)
Platové zafFazeni: 8. platova tfida (dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.)

Popis vykonavané prace:

e spisova sluzba (posta, email, datové schranka)

e archivace dokumentt

e piiprava materiali a podkladi pro jednani zastupitelstva a rady obce

e zajisténi administrativni podpory pfi vefejnych i pracovnich jednanich zastupitelstva a
rady obce (napf. pInéni funkce zapisovatele) a jinych pracovnich jednanich ¢i schiizich

e prace s daty, pfiprava statistik a dalSich materiald k pracovnim schiizkdm a jednanim

e pfiprava zprav a sdéleni v ramci podpory komunikace obce s vefejnosti

e sprava informacnich kanalli obce (webové stranky, mobilni rozhlas, Facebook apod.)

e zajiSténi administrativni podpory pro starostu, mistostarostu a dal$i organy obce

e obsluha pracoviste a zajisténi agendy Czech Point

e oveéiovani listin a podpist

e dal3i administrativni prace v ramci ¢innosti obecniho Gradu

Pracovni doba: tydenni pracovni doba 40 h

OU Moravany Tel: 547244330

Vnitini 49/18 DS: bsjatks
664 48 E-mail: obec@moravanyubrna.cz



Typ pracovniho poméru: hlavni pracovni pomér na dobu ur€itou v délce 3 let se zkudebni
dobou 3 mésice

Zikonné predpoklady pro vykon prace (podle ust. § 4 zakona 312/2002 Sb.):

fyzicka osoba, kterd je obéanem Ceské republiky, popt. fyzicka osoba, ktera je cizim
statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt;

vék minimalné 18 let;

plna svépravnost;

beztthonnost;

ovladani jednaciho jazyka,

Dalsi predpoklady pro pracovni pozici:

minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou

pokro¢ila znalost prace na pocitaci (MS Office, MS Edge, MS Outlook)

schopnost samostatné prace, odpovédny pfistup k plnéni ukoli, peclivost, ochota se
dale vzdélavat

vynikajici znalost CJ

dobré organiza¢ni a komunika¢ni schopnosti

¢asova flexibilita (moZnost pracovat i vecer 1-2x mésicné€)

odolnost vici stresu

Dale vyhodou:

praxe v samosprave ¢i statni spraveé

znalost pravnich pfedpist (napt. zakon €. 128/2000 Sb., 500/2004 Sb., 106/1999 Sb.)
zakladni komunikac¢ni znalost anglického jazyka

zkouska zvlastni odborné zpusobilosti (ufednicka zkouska)

fidi¢ské opravnéni skupiny B

znalost obce Moravany

Uchazedi podaji pisemnou pi¥ihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezZitosti:

jméno a piijmeni, popf. titul

datum a misto narozeni uchazece

statni prislusnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece

telefonni &islo, pripadné emailova adresa ke spojeni s uchazeCem
datum a podpis uchazece

OU Moravany Tel: 547244330
Vnitini 49/18 DS: bsjatks
664 48 E-mail: obec@moravanyubrna.cz



K prihlasce pFilozi uchazeé nasledujici doklady:
e strukturovany zivotopis s Gdaji o dosavadnich zaméstnanich
e vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi jak 3 mésice
e kopii dokladu o dosazeném vzdélani

Nabizime:
e 5 tydnl dovolené
e Prispévek na stravovani
e Osobni ohodnoceni
e Piijemny kolektiv
e Stabilni pracovni prostredi
e Zajimavou a rozmanitou praci

Zpusob podani prihlasky:
pisemné piihlasky s pozadovanymi naleZzitostmi zaSlete poStou nebo dorute osobné na
adresu: Obec Moravany, Vnitini 49/18, 664 48 Moravany.

Zalepena obalka musi byt oznacena slovy ..Vybérové fizeni — asistent/ka™

Kontaktni osoba: Bc. Helena Kadle¢ikova, tel. 603 939 114,
mail: starosta@moravanyubrna.cz

Termin podani prihlasky: do 8. 8. 2025 vletn¢
Obec Moravany si vyhrazuje pravo nevybrat zadného z pFihlasenych uchazedi.
Podanim pFihlasky uchazeé souhlasi s vyuZzitim poskytnutych osobnich idaji vyhradné

pro potieby vybérového Fizeni.

V Moravanech 09.07.2025
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Bc. Helena Kadle¢ikova, starostka
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