OBEC MENiN, okres Brno — venkov
Obecni arad

Ménin 34, 664 57 Ménin

OBEC MENIN

v souladu s ustanovenim § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o uUfednicich tzemnich samospravnych
celk(i a 0 zméné nékterych zakonu, v platném znéni (dale jen zakon) vyhlasuje dne 6.1.2016

VEREJNOU VYZVU &. 01/2016

na misto

Referent/ka statni spravy a samospravy — ufednik/

Misto vykonu prac
Platové zarazeni:

urednice

e: Obecni ufad Ménin, Ménin 34, 664 57 Ménin
odpovidajici druhu prace a ukonéenému vzdélani podle
zakona €. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpis, nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnanc( ve verfejnych sluzbdch a sprave, ve
znéni pozdéjsich predpist a nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sh.,
o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé.

Pfedpokladany termin nastupu: dohodou po ukonceni vybérového Fizeni, nejpozdéji

Charakteristika vy
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01. 03. 2016, pracovni pomér na dobu neurcitou.

konavané Cinnosti:

vedeni spisové evidence, zajisténi chodu podatelny,

vedeni datové schranky, Czech-Pointu, Ufednich desek obce,

vedeni agendy evidence obyvatel,

spravni fizeni,

oveérovani shody opisu nebo kopie s listinou, ovérovani pravosti podpisd,
skartacni fizeni,

vedeni pokladny, evidence a vybér poplatkd,

vedeni evidence objednavek a smluy,

vedeni evidence majetku obce a pfislusnych danovych majetkovych pfiznani
zpracovani mezd pracovnik( obecniho ufadu,

béZnd administrativni ¢innost, vedeni a pfiprava korespondence a zapisQ,
aktualizace informaci na vyvéskach a webovych strankach obce, hlaseni
obecniho rozhlasu.

Pozadavky na uchazece:

N
>

minimalné stfedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou, nejlépe
ekonomického zaméreni



