V Chomutovicich dne 28.8.2025

Véc: VEREINA VYZVA na obsazeni pozice ufednik/Grednice — administrativni pracovnik/pracovnice

Starosta obce Popovicky, se sidlem obecniho Gfadu K Rybniku 12, 251 01 Chomutovice, v souladu s §
6 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich dzemnich samospravnych celkd a 0 zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisd, vyhlasuje verejnou vyzvu na obsazeni pracovniho mista:

Administrativni Gfednik/Gfednice

Nazev zaméstnavatele: Obec Popovicky, se sidlem obecniho Gfadu K Rybniku 12, 251 01
Chomutovice, ICO: 00640131

Naplh prace:
- komplexni vedeni elektronické spisové sluzby, prace s datovou schrankou, e-mailem
- archivace a skartace,
- vyhledavani a poskytovani uloZené spisové dokumentace podle stanovenych postup(,
- vedeni béZné agendy a komunikace s Ufady,
- pofddani spolecenskych akci pro obec,
- daldi administrativni prace na obecnim Ufadé dle pokynui starosty

Misto vykonu prace: Obecni Gfad obce Popovicky na adrese K Rybniku 12, 251 01 Chomutovice

Podminky:
- Nastup 16.9. 2025 nebo dle dohody
- Pracovni pomér na &astecny Uvazek — tvazek 50 % - 20 hodin tydné
- Pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice

Platové podminky: Platové zafazeni dle nafizeni viady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnanctll ve verejnych sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisd, do 8 platové tfidy, osobni pfiplatek
pro zapracovani, 5 tydn( dovolené, pribézné vzdélavani.
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PoZadavky a predpoklady:

minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou

administrativni dovednosti

dobrd znalost prace s PC (zejména Windows, MS Office, Internet, elektronicka posta...)

dobré komunikaéni schopnosti

orientace v pravni agendé

absolvovéni vstupniho vzdélavani, nema-li ho uchazec jiz absolvovany, a to nejpozdéji do 6
mésicd ode dne vzniku pracovniho poméru,

organizaéni schopnosti, komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi, pfijemné
vystupovani, ochota dale se vzdélavat, odolnost proti stresu

stétni ob&anstvi CR, ob&anstvi jiného ¢lenského statu Evropské unie nebo cizi statni obéanstvi
a trvaly pobyt v CR

vék minimalné 18 let

zpUsobilost k pravnimu jednani, bezihonnost, vybornd znalost ¢eského jazyka

Vyhodou:

pfedchozi praxe ve statni spravé, pravni kancelafi
znalost zakona o obcich, spravniho fadu a dalSich souvisejicich zakon(

Nalezitosti pisemné pfihlasky:

jméno, pfijmeni a titul uchazeée

datum a misto narozeni uchazede

statni pfislusnost uchazede

misto trvalého pobytu uchazece

¢islo obéanského prilikazu, popt. druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoznost a statni
obcanstvi a, je-li zajemcem cizinec, ktery neni ob&anem ¢lenského statu Evropské unie nebo
obfanem statu, ktery je smluvnim stdtem Evropského hospodarského prostoru, téz islo
dokladu o povoleni k trvalému pobytu,

telefonni kontakt uchazece

e-mail uchazele

datum a podpis uchazede

Povinné pf¥ilohy k pfFihlasce:

strukturovany Zivotopis s uvedenim (daji o dosavadnich zaméstnanich s dlrazem na
odborné znalosti a dovednosti tykajici se poZzadovanych ¢innosti

origindl nebo ovérenda kopie vypisu z evidence Rejstiiku trestl ne starsi 3 neZ mésice nebo
¢estné prohlaseni o bezihonnosti; nutno pfedloZit pfed uzavienim pracovni smlouvy

ovéiena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani

souhlas se zpracovanim osobnich ddajd dle zakona ¢. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich
Udajh, ve znéni pozdéjsich predpisi
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Misto a zpUsob podani pfihlasky:

Pfihlasku véetné priloh doructe v zalepené obalce oznalené ,Vefejnd vyzva — administrativni
urednik” osobné nebo zaslete doporucené postou na adresu Obecniho Gfadu Popovitky na adrese na
adrese K Rybniku 12, 251 01 Chomutovice, tak, aby byla doru¢ena nejpozdéji do: 13. 9. 2025 do 15.00
hodin. O vysledku budou vsichni uchazeéi informovani bez zbyteéného odkladu bud’ telefonem, nebo
e-mailem.

Poskytnuté doklady a podklady je nutno si osobné vyzvednout do 10 pracovnich dnli po uplynuti vyse
stanovené Ih(ty. Po uplynuti této Ih(ty budou nevyzvednuté doklady a podklady
skartovany.

Vyhladovatel si vyhrazuje pravo tuto vefejnou vyzvu kdykoliv zrusit ¢i nevybrat Zddného z pfihlasenych

uchazecl/uchazedek.

Kontaktni osoba:

Ing. Alexander Tuhacek, starosta

Tel: 603 400 657

e-mail: alexander.tuhacek@popovicky.cz

V Popovic¢kach dne 28. 8. 2025

Vyvéseno:28.8.2025

Sejmuto:
Ing. Aléxander Tuhadek
starosta
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