Vybérové rizeni na obsazeni pracovniho mista
administrativni pracovnik - matrikar/matrikarka

Starosta méstyse Boleradice

Boleradice 401, 691 12 Boleradice

vyhlaSuje

v souladu s ustanovenim § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celkid a o
zméné nékterych zdkond, vybérové Fizeni pro vznik pracovniho poméru Ufednika. Jedna se o
pracovni pomér ,,po dobu materské a rodicovské dovolené zaméstnankyné na pozici
administrativni pracovnik — matrikar/matrikarka“.

Rozsah vvkonavané prace

Komplexni vykon matri¢ni agendy, provadéni vidimace a legalizace, vedeni pokladny a vybér
spravnich poplatkti, zajisStovani agendy CZECHPOINT, piiprava voleb a referenda,
administrativa, personalistika a mzdova agenda, jednani s obCany a ufady.

Misto vykonu prace: Boleradice

Predpokladany nastup: kvéten 2018

Platové zatazeni: 8 platova trida, zatazeni do platové tiidy dle natfizeni vlady €. 222/2010 Sb.,
o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé v platném znéni a natizeni vlady ¢. 564/2006

Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé v platném znéni
(kvalifikac¢ni pfedpoklady), a osobni ohodnoceni.

Zakonné predpoklady:

statni obéanstvi CR, pip. cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR,
vék min. 18 let,

zpisobilost k pravnim tkontim,

bezuhonnost,

zdravotni zpisobilost.

Kvalifika¢ni pozadavky v souladu s nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb.:

e minimalné stiedoskolské vzdélani s maturitou.



Pozadavky na uchazece:

velmi dobra znalost psani na klavesnici,

vyhodou zvlastni odborna zptsobilost pii spraveé matrik a statniho obcanstvi,

vyhodou zkouska dle ust. §14 odst. 1 pism.c) zdkona ¢. 21/2006 Sb. o ovérovani shody,
vyhodou absolvovani kurzii, Skoleni, seminait ¢i jiného dalsiho vzd€lavani v oblasti vyse
pozadovanych ¢innosti a rozvoje osobnosti,

Osobnostni predpoklady:

velmi dobra uzivatelskd znalost prace na PC,

komunikaéni a organiza¢ni schopnosti,

spolehlivost, zodpovédnost, flexibilita, peclivost,

vyhodou aktivni znalost jednoho ciziho jazyka (NJ, AJ, FJ),
samostatné jednani a rozhodovani,

ochota dalsiho vzdélavani,

kultivovany pisemny projev,

fidi¢sky prukaz sk. B,

Prihlaska musi obsahovat:

oznaceni vybérového fizeni,

jméno, pfijmeni a titul zdjemce,

datum a misto narozeni z4jemce,

statni prisluSnost zajemce,

misto trvalého pobytu z4jemce,

¢islo obc¢anského pritkazu zdjemce nebo ¢islo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho
statniho pfisluSnika,

telefonni kontakt a e-mail uchazece,

datum a podpis zajemce,

K prihlasce je nutno pripojit:

strukturovany zivotopis, ve kterém se uvedou tidaje o vSech dosavadnich zaméstnanich a
odbornych znalostech a dovednostech,

vypis z evidence Rejstiiku trestil ne stars$i nez 3 mésice (u cizich statnich ptislusnikl téz
obdobny doklad osvédcujici bezahonnost vydany domovskym statem — pokud takovy
doklad domovsky stat nevydd, dolozi bezithonnost ¢estnym prohlasenim),

overend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

doklady prokazujici schopnosti a dovednosti majici vztah k pozici, na kterou je vybérové
fizeni vypisovano (kopie ptipadnych osvédceni o absolvovani vzdélavani nebo kurzil),
souhlas s nakladanim s poskytnutymi osobnimi udaji pro tcely tohoto vybérového fizeni
ve smyslu zédkona €. 101/2000 Sb., o ochran€ osobnich tdaji a 0 zméné nékterych zakont.



Lhita pro podani prihlasek: 3. 4. 2018 do 12:00 hod.

Piihlagku je nutno podat pisemné v zalepené obalce na adresu Utad méstyse Boleradice,
Boleradice 401, 691 12 Boleradice nebo na stejnou adresu osobné na podatelnu Utadu méstyse
Boleradice. Obalky se vzdy oznaci slovy: “vybérové fizeni — matrikar-matrikarka“.

Vybrani uchaze¢i mohou byt pozvani k ustnimu pohovoru. Pfizvani uchazeci budou
informovani prostiednictvim elektronické posty nebo telefonu.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu, nevybrat
zadného kandidata ptipadné pracovni misto neobsadit.

V ptipadé ze uchaze¢ pisemné¢ nepozada o navraceni dolozenych dokladt, budou po ukonceni
vybérového tizeni skartovany.
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