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Veřejná výzva 
 

Starosta obce Jičíněves vyhlašuje veřejnou výzvu na obsazení pozice: 

Administrativní pracovník 

Obecního úřadu Jičíněves 

 
Náplň práce:  

- Vedení agendy na úseku spisové služby a archivnictví 

- Czechpoint, datová schránka, správa základních registrů 

- Vedení agendy pohřebnictví 

- Vidimace a legalizace 

- Příprava spojená s průběhem voleb 

- Stavební agenda – zakládání písemností  

- Zastupitelstvo obce – příprava podkladů, vedení agendy 

- Spolupráce při tvorbě právních předpisů obce – vyhlášky, vnitřní směrnice, formuláře pro 

potřeby obce 

- Správa internetových stránek a předávání podkladů pro jejich aktualizaci 

- Další administrativní práce na obecním úřadě  

 

Nástup:  

- Dle dohody, zkušební doba 3 měsíce 

- Platová třída 8 dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb. o platových poměrech zaměstnanců ve 

veřejných službách a správě 

- Pracovní poměr na dobu neurčitou na zkrácený úvazek 30 hod. týdně 

- 5 týdnů dovolené 

Místo výkonu:  

- Obec Jičíněves 

Podmínky:  

Pracovní úvazek – 0,75 % fondu pracovní doby (6 hod. denně)  

 

Požadavky: 

- Středoškolské vzdělání s maturitní zkouškou  

- Znalost práce na PC 

- Samostatnost, loajalita, flexibilita  

- Úroveň vystupování  

- Řidičské oprávnění skupiny B 
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Výhodou:  

- Praxe v oboru 

- Zkouška vidimace a legalizace 

 

Náležitosti přihlášky: 

- Jméno, příjmení, titul uchazeče,  

- datum a místo narození,  

- státní příslušnost,  

- místo trvalého pobytu,  

- číslo občanského průkazu, nebo číslo dokladu o povolení k pobytu jde li o cizího státního 

občana 

- datum a podpis uchazeče.  

 

Povinné přílohy k přihlášce:  

- Životopis, ve kterém se uvedou údaje o dosavadních zaměstnáních a o odborných 

znalostech a dovednostech týkajících se správní činnosti 

- výpis z Rejstříků trestů ne starší 3 měsíců 

- ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 

- další doklady prokazující odbornost uchazeče. 

Písemnou přihlášku s přílohami zasílejte do 26. 4. 2019 na adresu: 

 

Obecní úřad Jičíněves,  

Jičíněves čp. 82, 

507 31 Jičíněves 

 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu, nebo nevybrat 

žádného z uchazečů a to bez udání důvodu. 

Poskytnuté osobní údaje uvedené v přihlášce budou zpracovávány výhradně pro účely tohoto 

výběrového řízení v souladu s platnými právními předpisy. Náležitosti přihlášky jsou povinně 

poskytovanými údaji v souladu se zákonem č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných 

celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů. Poskytnuté materiály obsahující 

osobní údaje budou po skončení výběrového řízení neúspěšnému uchazeči/uchazečce vráceny. 

 

 

 

 

 

 

 

 

V Jičíněvsi, dne 10. 4. 2019      Jiří Exnar, starosta obce 

 


