< OBEC LiPA NAD ORLICi
%Y 517 21 Tynisté nad Orlici

Starostka obce Lipa nad Orlici vyhlaSuje

Vvbérové rizeni

Na obsazeni pozice

Administrativni a spisovy pracovnik/pracovnice
( % uvazek — 30 hodin tydn¢)

Napli prace:

- vedeni elektronické spisové sluzby, prace s datovou schrankou, e-mailova korespondence,
- archivace a skartace,

- vidimace a legalizace,

- zastup — vedeni pokladny,

- evidence obyvatel,

- obsluha pracovisté Czech POINT,

- evidence a vybiradni mistnich poplatkd,

- jednani s obcany,

- evidence ndjemnich a pachtovnich smluv,

- dalsi prace dle pokynu starosty obce.

Misto vvkonu prace:

Obecni Ufad Lipa nad Orlici, Lipa nad Orlici ¢p. 23.

Podminky:

Néstup od 1. 3. 2019 nebo dle domluvy.

Pracovni pomér na dobu neurc¢itou se zkusebni dobou 3 mésice.

Zatazeni do sedmé platné tridy (dle § 122 zédkoniku prace a NV €. 564/2006 Sb.).

Pracovni doba: pond¢li + stfeda = 7,30 — 17,00 hodin, utery + ¢tvrtek + patek = 7,30 — 11,30 hodin.

Pozadavky:

- minimaln¢ stiedoskolské tpIlné vzdélani ekonomického sméru,

- znalost ucetnictvi,

- tidi¢sky prukaz skupiny B,

- dobré znalost prace s PC (zejména Windows, MS Office, internet),

- organizacni schopnosti, komunikativnost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi, pfijemné
vystupovani,

- ochota se dale ucit a vzd¢lavat.
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Vyhodou:

- Znalost Spravniho fadu, Zakona o obcich, Zékona o rozpoctovych pravidlech, Zédkona o
mistnich poplatcich.

- Odborna zptsobilost v oblasti pfenesené ptisobnosti obci.

- Praxe v prostiedi systtmu TRIADA Munis.

Predpoklady uchazece:

- Statni ob&an CR nebo cizi statni ob&anstvi a trvaly pobyt v CR.
- Vék minimalné 18 let.

- Zpusobilost k pravnim tkonim.

- Bezuhonnost.

- Velmi dobré znalost ¢eského jazyka.

Nalezitosti pisemné prihlasky:

- Jméno, pfijmeni a titul uchazece.
- Datum a misto narozeni.

- Statni pfislusnost.

- Misto trvalého pobytu.

- Telefonni a emailovy kontakt.

- Datum a podpis z4jemce.

Povinné prilohy k prihlasce:

- Strukturovany zivotopis s uvedenim udaji o dosavadnich zaméstnanich a s diirazem na
odborné znalosti a dovednosti tykajici se pozadovanych ¢innosti.

- Original nebo ovétend kopie vypisu z evidence Rejstiiku trestl, ne starsi 3 mésica.

- Ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

- Souhlas se zpracovanim osobnich tdajt.

Kontaktni osoba:

Monika Vratilova, starostka obce
Telefon: 724 179 760
Email: starosta.lipa@nadorlici.cz

Piihlasky doructe v obidlce oznacené ,Vybérové Fizeni — administrativni a spisovy
pracovnik/pracovnice* osobné nebo zaSlete na adresu: Obecni urad Lipa nad Orlici, Lipa nad
Orlici 23, 517 21 Tynisté nad Orlici tak, aby byla dorucena nejpozdéji do 21. 2. 2019 do 12,00
hodin.
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Monika Vratilova
starostka obce
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