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OBEC HORNI MARSOV

Tajemnik Obecniho ifadu Horni MarSov vyhlasuje vefejnou vyzvu na obsazeni
pracovniho mista

Ufednik/Gfednice USC - podatelna, matrika a souvisejici agendy

Pracovni pomér: na dobu neurcitou (zkusSebni doba dle zakona)

Uvazek: 1,0

Misto vykonu prace: Obecni Gfad Horni MarSov, Bertholdovo namésti 102, 542 26
Horni Marsov

Pfedpokladany nastup: 1. 5. 2026, pfipadné pozdéji dle dohody

Strucéné vymezeni druhu prace (pracovni napln)

vykon matri¢ni agendy obce véetné vyfizovani véci ve spravnim fizeni,

vykon agendy na uiseku evidence obyvatel v€etné vyfizovani véci ve spravnim fizeni,
zajiStovani vidimace a legalizace dokladt a ifednich listin,

zajisténi konverzi formath dokumentti (autorizovana konverze),

vedeni hotovostni pokladny obce véetné platebniho terminalu a zajiStovani
pokladnich sluzeb (pfijem/vydej hotovosti vefejnosti),

sprava mistnich poplatkti a agenda nedoplatki — komplexni zaji§téni spravy
mistnich poplatkl (evidence poplatnikt a predmétu poplatku, predpis/poplatkova
povinnost, pfijem a evidence thrad v hotovosti i bezhotovostné, vystavovani dokladt,
parovani plateb, vedeni spisové dokumentace a komunikace s poplatniky) a
samostatné feSeni nedoplatkli (upominky/vyzvy, zpracovani podkladu a vedeni
ukont ve spravnim fizeni, pfiprava rozhodnuti, souc¢innost pfi vymahani, evidence a
kontrola plnéni),

zajiStovani souhrnné agendy kontaktniho mista verejné spravy Czech POINT,
vykonavani odbornych ¢innosti na tiseku pfipravy organizac¢né-technického a
finanéniho zajisténi vSech druhti voleb,

samostatny vykon agendy ztrat a nalezq,

vykon agendy podatelny obce,

komplexni zajiStovani spisové sluzby v ramci podatelny, vedeni spisovny, organizace
a zajiStovani skartacniho fizeni veSkerych dokumentti obce véetné elektronického
skartac¢niho fizeni,

sprava najemnich smluv na hrobova mista, agenda pohfebnictvi,

kulturni referent — organizace a ve spolupraci s ostatnimi pracovniky zajiStovani
kulturnich akci, kde je hlavnim organizatorem obec; sprava informacnich a
propagacnich nastroju obce (web, hlaseni rozhlasu, Facebook, Krajina pod Snézkou,
Kudy z nudy apod.).

Platové zafazeni

Platova tfida: 9 (orientacné; konecné zatfazeni dle katalogu praci podle fakticky
svéfeného rozsahu agend).

Platové podminky: Dle platnych pravnich predpisti pro zaméstnance ve vefejnych
sluzbach a spravé.

Benefity: Moznost osobniho priplatku a odmén dle vysledkt prace.
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Predpoklady pro vznik pracovniho poméru (afednik USC)
Uchaze¢/uchazecka musi spliiovat zakonné pfedpoklady pro tifednika tizemniho
samospravného celku, zejména:

e dosazeni véku 18 let,

e bezuhonnost,

e statni obcanstvi (pfipadné jiné dle zakona),

e znalost ¢eského jazyka.

Pozadavky zaméstnavatele
e minimalné SS vzdélani s maturitou,
e samostatnost, peclivost, spolehlivost, dobré komunikac¢ni schopnosti, vysoka mira
odpovédnosti,
e uzivatelska znalost prace na PC (MS Office) a schopnost prace s informac¢nimi
systémy.

Dalsi pozadované dovednosti, znalosti a schopnosti

e dobra znalost prace na PC — MS Office (Word, Excel), internet, elektronicka posta,
sprava a prace se soubory.

Vyhodou
e praxe na obci / ve vefejné sprave, zkuSenost s matrikou, evidenci obyvatel, Czech
POINT, spisovou sluzbou, volbami, pokladnou a spravou poplatkt,
e zvlastni odborna zptisobilost dle zakona ¢. 312/2002 Sh. (pfipadné ochota ji doplnit),
o fidiésky priikaz skupiny B — aktivni fidié.

Pfihlaska — nalezitosti
Pfihlaska musi obsahovat:
e jméno, pfijmeni, titul,
e datum narozeni,
e adresu trvalého pobytu,
o kontakty (telefon, e-mail, pfipadné ID datové schranky),
e oznaceni pracovniho mista, o které se uchazec¢/uchazecka uchazi,
e datum a vlastnoruéni podpis.

K prihlasce uchazec¢/uchazecka prilozi:
e strukturovany zivotopis,
e kopii dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani,
e vypis z Rejstfiku trestt (ne star§i 3 mésictl) nebo cestné prohlaSeni o beztthonnosti
(original vypisu dolozi vybrany uchazec¢ pred uzavienim pracovni smlouvy),
e pripadné kopie osvédceni/Skoleni vztahujicich se k agendam.

Lhuta a zpusob podani pfihlasky
Prihlasku s pfilohami doructe nejpozdéji do 2. bfezna 2026 (véetné) jednim z nasledujicich
zpltisobu:
e osobné na podatelné OU Horni Mar$ov, Bertholdovo namésti 102, 542 26 Horni
MarsSov,
e postou na adresu: Obec Horni MarS$ov, Bertholdovo namésti 102, 542 26 Horni
MarsSov,
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e datovou schrankou: js2bd78,
¢ e-mailem na elektronickou podatelnu: posta@hornimarsov.cz (v souladu s
podminkami elektronické podatelny).

Na obalku / do pfedmétu uvedte: ,Vyzva — Gfednik/ufednice (podatelna, matrika) -
NEOTVIRAT«.

Priubéh vybéru
VyhlaSovatel posoudi doslé pfihlasky z hlediska jejich uplnosti a splnéni stanovenych
pozadavku.

o Uchazeci, ktefi splni predpoklady a jejichz profil bude nejlépe odpovidat pozadavkim
pozice, mohou byt pozvani k tstnimu pohovoru, pfipadné doplnénému praktickym
ovéfenim znalosti (napf. prace na PC / spisova sluzba).

e Pozvanka k pohovoru bude zaslana na elektronicky kontakt (e-mail) uvedeny v
pfihlasce.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo:

e ovérit idaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech
u zaméstnavatelti uvedenych v zivotopise,

e pfi komunikaci s uchazecem/uchazeckou pouzivat vyhradné funkéni elektronicky
kontakt (e-mail) uvedeny v prihlasce.

Upozornéni

e Nevyzadané doklady s osobnimi idaji budou po skonceni vybéru skartovany.

e Podle § 16 odst. 3, 4 a 5 zakona ¢. 312/2002 Sb. nesmi byt tifednik ¢lenem fidiciho,
dozor¢iho nebo kontrolniho organu pravnické osoby, jejimz predmétem c¢innosti je
podnikani. Jinou vydélecnou Cinnost muze (az na zakonem stanovené vyjimky)
vykonavat jen s predchozim pisemnym souhlasem zameéstnavatele.

e VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit tuto vefejnou vyzvu kdykoliv v jejim prabéhu
nebo nevybrat zadného z uchazecti.

Informace ke zpracovani osobnich ddaju
Osobni tdaje poskytnuté uchazeci budou zpracovany vyhradné pro tcely tohoto vybéru a po
jeho ukonceni s nimi bude nalozeno dle internich pravidel a pravnich predpist.

Kontaktni osoba: Ing. Petr Skalsky, tajemnik
tel.: 499 874 156, mob.: +420 736 680 615
e-mail: tajemnik@hornimarsov.cz

V Hornim MarSové dne 22. ledna 2026

Ing. Petr Skalsky tajemnik Obecniho ifadu Horni MarSov

Ing. Petr Skalsky

Digitalni
9 podpis:

22.01.2026
VyvésSeno dne: 22. ledna 2026 10:29

Bude sejmuto: 3. bfezna 2026
Sejmuto dne: ....................
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