Obec Havlovice

vyhlasuje podle § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich izemnich samospravnych celk( a 0 zméné

nékterych zakondq, v platném znéni
verejnou vyzvu ha pracovni pozici

ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK

Misto vykonu prace: Obecni urad Havlovice

Druh pracovniho poméru: Pracovni Uvazek 40 hodin tydné

Zacatek pracovniho pomeéru: nejpozdéji od 1. 2. 2026, pracovni pomér na dobu urcitou
do 31.5.2029 - zastup za materskou dovolenou

Predpoklady pro uchazece:

statni ob&anstvi CR

cizi statni ob&an, pokud ma trvaly pobyt v CR
dosazeni véku 18 let, bezihonnost
zpusobilost k prdvnim ukondm

velmi dobra znalost ¢eského jazyka

Kvalifikacni predpoklady: minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Dalsi pozadavky:

velmi dobra znalost prace na PC (Windows, MS Office, Internet Explorer, Outlook
Express);

fidi¢ské opravnéni skupiny B;

organizacni schopnosti, komunikativnost, pfijemné vystupovani; svédomitost a
peclivost

samostatnost, flexibilita;

vyhodou znalost spravniho radu, zdkona o obcich, zakona o Ucetnictvi, zakona o
rozpoctovych pravidlech Uzemnich samospravnych celkd, znalost mistnich
pomér(l, praxe ve verejné sprave.

Napln prace:

agenda spisovny Uradu (podaci denik, vypravna, datova schranka);
obsluha pracovisté Czech Point;

obsluha webovych stranek obce, Munipolis a verejnych siti;
vedeni agendy mistnich poplatkd;

vedeni agendy spojené s evidenci obyvatel

vedeni agendy spojené s provozem verejného pohrebisté

priprava podkladl pro ucetniho



- vedeni pokladny
- agenda vidimace a legalizace

Platové zafazeni: do 8. platové tfidy dle nafizeni viady ¢. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé, v platném znéni

Lhita pro podani prihlasky: do 11. 12. 2025 do 12:00 hodin
Nalezitosti pisemné prihlasky: Prihlaska do verejné vyzvy
Povinné prilohy k pfihlasce:

- Zivotopis s uvedenim Udajll o dosavadnich zaméstndanich a o odbornych
znalostech a dovednostech

- vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez tfi mésic

- oveérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Zptisob podani prihlasky:

uchaze¢ doruci prihlasku vcéetné vsech priloh v pisemné podobé v zalepené obalce
podtou nebo osobné na podatelnu OU Havlovice. Obdlka bude oznaéena textem
,Verejna vyzva —administrativni pracovnik” NEOTEVIRAT. Vzorova pfihlaska do vefejné
vyzvy je zverejnéna na webovych strankach obce www.havlovice.cz

V Havlovicich dne 25. 11. 2025

Petr Mil, starosta obce


http://www.havlovice.cz/

