Obec Zizelice
Masarykovo ndmésti 1, 281 29 Zizelice

IC: 00235962, DIC: CZ00235962
Tel.: 321 789 137, e-mail: obec@zizelice.cz
www.zizelice.cz

Vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

REFERENT ODDELENI SPISOVE SLUZBY

Obec Zizelice pfijme pracovnika obecniho tfadu v Zizelicich na pozici referenta spisové

sluzby.

PoZadavky:

zajistovani predarchivni péce o dokumenty,

zajistovani chodu a bezpecnosti centralni spisovny uradu,

zajistovani skartacniho fizeni,

podileni se na vnitinim chodu spisové sluzby,

dohled nad dodrzovanim spisového fadu a skartacniho planu,

kontrola a zakladdani spisQ,

zajistovani metodické pomoci pfi ukladani do spisovny,

podileni se na tvorbé prislusnych vnitinich predpisl (spisovy fad, metodické pokyny)

Kvalifika¢ni predpoklady a poZzadavky zaméstnavatele:

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou,

znalost zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zakonl, a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
odpovédnost, samostatnost, peclivost, spolehlivost a pfesnost,

velmi dobra znalost prace s MS Office

Vyhodou:

znalost elektronického systému spisové sluzby KEO nebo pfipadné jiného
elektronického systému spisové sluzby,

znalost skartacniho fizeni,

praxe ve verejné spravé

znalost NSESSS

Nabizime:

prace na HPP

5 tydn( dovolené

nastup mozny ihned

pracovni pomér na dobu neuréitou
benefity
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Platové podminky:
- 8. platova tfida dle kvalifikace a zapoctu let odborné praxe, osobni pfiplatek dle
zakona ¢. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu, v souladu
s narizenim vlady €. 466/2024 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve verejnych
sluzbach a spraveé.

Pisemna prihlaska uchazede musi obsahovat tyto nalezitosti:
jméno, pfijmeni a titul uchazece — misto trvalého pobytu — ndzev funkce, o kterou se uchazec
uchdazi — datum a podpis uchazece

K ptihlasce uchazec pfipoji tyto doklady:
- Zivotopis, ve kterém jsou uvedeny udaje o dosavadnich zaméstndnich a o odbornych
znalostech a dovednostech,
- kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
- vypis z evidence Rejsttiku trest(i ne starsi nez 3 mésice
- Lhuta pro podani pfihlasky do 14.2.2025 - 10:00h
- Osobni pohovor dne 19.2.2025 - 10:00h

ZpUsob poddani prihlasky:

Obdalku oznacenou ,Vybérové fizeni na funkci "referentky/referenta oddéleni spisové sluzby”
— NEOTVIRAT" uchaze¢ zadle na adresu Obecni Gfad Zizelice, Masarykovo ndm. 1, 281 29
Zizelice nebo pteda osobné na podatelnu obecniho Gfadu.
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