Obec Frycovice

739 45 FryCovice 83
www.frycovice.cz

OZNAMENI O VYHLASENiI VYBEROVEHO RIiZENi

Starosta Obce FryCovice vyhlaSuje dle zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uUzemnich
samospravnych celkll a o zméné nékterych zakond, v u€inném znéni a dle zakona €. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, v u€inném znéni, vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista ufednika:

MATRIKAR A ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK
pro izemni samospravny celek - Obec Fry€ovice

Druh prace: matrikaf, administrativni pracovnik

Misto vykonu prace: FryCovice

Pracovni napln:
e vykon funkce matrikare (dle zakona &. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
pFijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakonu v u€inném znéni);
¢ vidimace a legalizace (dle zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo
kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakond,
v u¢inném znéni);
e vedeni evidence obyvatel (dle zakona &. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a
rodnych Cislech a o zméné nékterych zakonu, v ucinném znéni);
obsluha systému Czech POINT;
vedeni evidence domu a chat, pfidélovani Cisel popisnych a evidenénich;
zajistovani voleb;
realizace slavnostnich obfadd i mimo béZnou pracovni dobu;
vyfizovani agendy tykajici se socialni oblasti;
poplatkova agenda (mistni poplatky, spravni poplatky);
e pfiprava podkladd pro jednani zastupitelstva, vyborl zastupitelstva, rady a
komisi rady;
e archivace a souvisejici agendy;
obsluha podatelny a spisové sluzby;
vedeni Ufedni desky;
obsluha webovych stranek obce;
hladeni v mistnim a mobilnim rozhlase (obsluha aplikace);
evidence a vyfizovani zadosti o informace dle zakona ¢. 106/1999, o svobodném
pfistupu k informacim, v a€inném znéni;
e evidence ztrat a nalezu;
e evidence podanych petic a stiznosti;
e zpracovani statistickych vykazu, udaju a dat;
e zabezpecovani aktualizace vnitfnich pfedpisu;
e dalSi administrativni prace na obecnim ufadé, véetné pofizovani zapisu z jednani
dle potieb obce;



spoluprace pfi zajiStovani slavnosti, kulturnich, vychovnych a jinych akci
porfadanych obecnim ufadem, vCetné souvisejici prace mimo béznou pracovni
dobu.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru: uchaze¢ musi

byt fyzickou osobou starsi 18 let;

splfiovat prfedpoklad dle § 9 odst. 1 zakona €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu
a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakonu, v U¢inném znéni
(matrikafem muze byt pouze ob&an Ceské republiky):

byt pIné svépravny;

byt bezuhonny;

ovladat jednaci jazyk;

spliovat dalSi prfedpoklady pro vykon spravnich &innosti stanovené zvlastnimi
pravnimi predpisy (zejména zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkd, v uéinném znéni);

vykonat zkouSku zvlastni odborné zpulsobilosti do 18 mésicd od vzniku
pracovniho poméru na useku spravni €innosti evidence obyvatel, nesplnéni
tohoto pfedpokladu bude divodem k rozvazani pracovniho poméru;

vykonat zkoudku na Useku vidimace a legalizace v nejbliz8im mozném
vypsaném terminu (pfedpokiad Il. pol. 2022), nespinéni tohoto pfedpokladu bude
dlvodem k rozvazani pracovniho poméru;

vykonat zkouSku na useku matrik v nejblizZ§im mozném vypsaném terminu
(pfedpoklad 1l. pol. 2022), nesplnéni tohoto predpokladu bude divodem
k rozvazani pracovniho pomeéru;

mit minimalné uplné stfedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou.

DalSi predpoklady:

Vyhodou je:

peclivost, dikladnost, systemati¢nost, spolehlivost;

velmi dobra znalost prace s PC - Word, Excel, Outlook, Internet
schopnost psani vSemi deseti;

Citelny a uhledny rukopis (zapisy do matri¢nich knih apod.);
schopnost tymové prace;

Casova flexibilita.

praxe ve statni spravé i samosprave;

ochota dale se vzdélavat;

praxe v prostfedi systému Gordic, TIS;

zvlastni odborna zpusobilost dle zakona €. 312/2002 o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkl, zkouska na Useku matrik a vidimace a legalizace;
organizaéni schopnosti, iniciativa, samostatnost, spolehlivost, uméni jednat
s lidmi (dobré komunika&ni schopnosti);

fidiCské opravnéni skupiny B (aktivni Fidi¢).

Platové zarazeni: dle Nafizeni vlady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve
verejnych sluzbach a spravé, v u€inném znéni (pfedpoklad 8. — 9. platova tfida).



Predpokladany nastup do pracovniho poméru je od 1. kvétna 2022, v idealnim pfipadé dfive, dle
dohody.

Doba trvani pracovniho poméru: pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za matefskou a
rodi¢ovskou dovolenou) s 3 mésiéni zkusebni dobou ode dne vzniku pracovniho poméru.
Pisemna prihlaska uchaze¢e musi obsahovat:

e jméno, pfijmeni a titul uchazece;

o datum a misto narozeni uchazece;

o statni pfisludnost uchazece;

o misto trvalého pobytu uchazece;

e Gislo obganského prikazu uchazece;

e datum a podpis uchazece;

¢ telefonni kontakt a e-mailovy kontakt na uchazece.

K pfihlasce pripoji uchazec tyto doklady:
o strukturovany Zivotopis, ve kterém uvede udaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich €innosti;
¢ vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice (original nebo ovérenou
kopii);
e ovéfenou kopii dokladu o nejvy§Sim dosazeném vzdélani.

Podanim pfihlasky k vybérovému fizeni dava uchazel souhlas se zpracovanim a s archivaci
osobnich udaju v souladu se zakonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd, v u€inném
znéni.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zadného uchazece nevybrat a od vybérového fizeni odstoupit €i ho
zruSit bez udani ddvodu. Uchazedi ucasti ve vybérovém Fizeni souhlasi s tim, Ze sami nesou
naklady, které jim ucasti ve vybérovém fizeni vzniknou. Po skonéeni vybérového fizeni budou
uchazeclm na pisemnou zadost jejich pisemné materialy poskytnuté k vybérovému fizeni vraceny.

Lhata pro podani prihlasky: do 7. unora 2022, do 15:30 hodin

Predpokladany termin jednani s uchazeci: 15. anora 2022 od 16:00 hodin, konkrétni pokyny
budou uchaze¢i zaslany na jim uvedeny e-mail nejpozdéji dne 8. unora 2022.

Zpusob podani prihlasky: v uzaviené obalce s uvedenim adresy podavatele, na které bude

vyrazné uvedeno NEOTVIRAT - VYBEROVE RIZENI - matrikaf, adresované na Obec Fry&ovice,
739 45 FryCovice 83, nebo doru¢ené osobné do podatelny Obecniho ufadu FryCovice.

Ve Fryc€ovicich dne 20. ledna 2022

Leo Volny
starosta Obce FryCovice



