Obec Velen, Hlavni 7. 250 63 Velet, IC: 00240940, tel.a fax: 283 932 290

Velen dne 12.11. 2025
¢.j.: 12112025/1Vel

VEREJNA VYZVA

Obec Velen, jako tzemni samospravny celek, v souladu s ust. § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o
ufednicich tzemnich samospravnych celkil a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi,
timto

vyzyva
k prihlaSeni zajemcii 0 uzavieni pracovni smlouvy na vykon funkce ufednika izemniho

samospravného celku na pozici
administrativné - provozni zaméstnanec.

Oznaceni zaméstnavatele:
obec Velen (okres Praha - vychod)

Druh prace — zjm.:

» 1.01.01 Administrativni a spisovy pracovnik — zjm. komplexni zaji§tovani a vedeni spisové
sluzby a predarchivni péCe o pisemnosti, véetné zajisStovani dorucovani a provadeéni ukont
prostfednictvim datovych schranek

» 1.01.02 Sekretat — zjm. vyfizovani administrativni agendy vedouciho obecniho ufadu
(starost/ky obce) a mistostarost/ky obce, vyfizovani korespondence, vedeni evidence smluv,
evidence odpadt, vykazl pro statistické ucely

» 1.01.04 Referent majetkové spravy — zjm. vedeni evidence majetku, provadéni inventur
majetku, zajiStovani spravy majetku obce

» 1.02.04 Rozpoctar — zjm. podileni se na sestavovani rozpoétu obce, kontrola hospodafeni obce
podle rozpoctu obce, zpracovavani navrhli na opatteni, podileni se na zpracovavani navrht
rozpoctovych zmén

» 2.10.01 Referent spolec¢né statni spravy a samospravy — zjm. vyfizovani véci ve spravnim fizeni
(povolovani kaceni stromt, rozhodovani o zruSeni udaje o trvalém pobytu, poskytovani
informaci dle zadkona ¢. 106/1999 Sb., aj.), zajistovani vymahani nedoplatki, penale a pokut

» 2.10.06 Referent spravy dané, poplatku nebo jiného obdobného penézitého plnéni — zjm. sprava
mistnich poplatkl a spravnich poplatkii

» 2.10.15 Referent vSeobecné spravy vnitfnich véci statu — zjm. komplexni vykon agendy na
useku evidence obyvatel, organiza¢né-technické zabezpeCeni voleb a referend, vidimace a
legalizace

» 2.10.32 Referent informacnich systémi vefejné spravy — zjm. zaji§tovani souhrnné agendy
kontaktniho mista vefejné spravy - CzechPoint, agenda RUIAN

Misto vykonu prace:
Obecni uiad Velen

Platova tiida odpovidajici druhu sjednané prace (podle natizeni vlady CR ¢&. 341/2017 Sb.):
10. platova tiida

Pracovni pomér na dobu:
neurcitou



ZkuSebni doba:
3 mésice

Pracovni uvazek:

1,0

Predpoklady pro vykon prace (podle ust. § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.):

fyzicka osoba, ktera je ob&anem Ceské republiky, nebo ob&anem jiného &lenského statu
Evropské unie nebo obCanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském
hospodéiském prostoru, popt. fyzicka osoba, kterd je cizincem a ma v Ceské republice
povolen trvaly pobyt

vek minimalné 18 let

plné svépravnost

bezuhonnost

ovladani jednaciho (Ceského) jazyka

splnéni dalsich ptredpokladii pro vykon spravnich ¢innosti stanovenych zvlastnim pravnim
predpisem

PoZzadované vzdélani:
vysokoskolské vzdélani v bakalafském studijnim programu nebo vyssi odborné vzdélani, popf.
stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Dalsi predpoklady pro vykon prace:

praxe v oboru ucetnictvi, administrativy a spravy majetku min. 3 roky

dobra uzivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, elektronicka posta, internet)

znalost administrativni prace

komunikativnost, peclivost, dislednost, vstiicny pfistup k ob¢antim, schopnost jednani i
v konfliktnich situacich

aktivni a samostatny pfistup k praci

ochota dale se vzdélavat a rozvijet své schopnosti a znalosti

organizacni schopnosti

tfidi¢ské opravnéni skupiny ,,B“ vyhodou

zkouska zvlastni odborné zpisobilosti vyhodou

Nalezitosti prihlasky zajemce:

osobni jméno, pfijmeni a titul zdjemce

datum a misto narozeni zajemce

statni prislusnost zajemce

misto trvalého pobytu zajemce

druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoznost a statni obCanstvi a, je-li zajemcem cizinec,
ktery neni obCanem ¢lenského statu Evropské unie nebo obcanem statu, ktery je smluvnim
statem Evropského hospodatského prostoru, téz ¢islo dokladu o povoleni k trvalému pobytu
kontaktni udaje (telefon, e-mail)

datum a podpis zajemce

Vycet dokladii, které zajemce pripoji k prihlasce:

vlastni zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich (vcetné jejich ¢asového sledu a druhu
vykonavané prace), odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se uvedené ¢innosti
(vlastnoru¢né podepsany)

kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (na vyzvu obce zajemce piedlozi ovéfenou
kopii dokladu nebo original dokladu)

vypis z Rejstriku trestil (ne starsi jak tfi mésice), u cizinci obdobny doklad (ne starsi jak tfi
mesice) osvédcujici bezuhonnost vydany domovskym statem (pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, Ize nahradit ¢estnym prohlaSenim); tento doklad lze pti podani
prihlasky nahradit ¢estnym prohlaSenim o bezihonnosti

doklad o pribéhu zaméstnani potvrzeny poslednim zaméstnavatelem (lze nahradit Cestnym
prohlasenim zajemce obsahujici rekapitulaci dosavadnich zameéstnani, na vyzvu obce
zajemce predlozi doklad potvrzeny poslednim zaméstnavatelem)



- dalsi pripadné doklady dokazujici zpusobilost a schopnosti zajemce podle pozadavki obce
na vykon ¢innosti

Predpokladany termin nastupu do prace:
1.1.2026

Lhuta pro podani prihlasky:
26.11. 2025 do 12.00 hod.
(rozhodujici je okamzik doruceni, nikoliv odeslani)

Zpusob podani piihlasky:

pisemné - v zalepené obalce oznacené:
wyerejna vyzva — administrativné - provozni zaméstnanec — neotvirat“

Misto podani prihlasky:
Obecni Gfad Velen
Hlavni 7
250 63 Velen

Kontaktni osoba:
Mgr. Radka Matéjkova, starostka obce

Pripadné dotazy a informace:
- tel. ¢.: 283 932 290
- e-mail: matejkova@velen.cz

Podéanim ptihlaSky nevznik4 mezi zdjemcem a obci Zadny pravni pomér.

Obec informuje zajemce, ze podanim ptfihlasky vznika v souladu s platnymi pravnimi piedpisy obci Velen
(v postaveni spravce osobnich dajii) opravnéni zpracovavat osobni tidaje, které uvedl zdjemce ve své piihlasce,
a to za ucelem vybéru zaméstnance a jednani o uzavieni pracovnépravniho vztahu. Uvedené osobni udaje bude
zpracovavat obec prostiednictvim svych zaméstnanct k tomu opravnénych, starostky obce, mistostarosty a pfip.
externiho zpracovatele na zakladé smluvniho ujednani s obci. Osobni tdaje budou zpracovavany v elektronické
formé a manudalnég, pii zpracovani osobnich udajii nebude dochazet k automatizovanému rozhodovani. Osobni
udaje obec nepfedava dalsim subjektiim bez pravniho divodu. Obec nepiedava osobni udaje do tieti zemé ani
mezinarodni organizaci.

Osobni udaje budou obci zpracovavany po dobu trvani pracovnépravniho vztahu se zajemcem a trvani prav a
povinnosti vyplyvajicich z uzavieného pracovnépravniho vztahu se zdjemcem (pokud bude pracovnépravni vztah
se zajemcem uzavien), popi. do doby uzavieni pracovnépravniho vztahu (pokud pracovnépravni vztah se
zajemcem uzavien nebude). Vzhledem ke skuteénosti, Ze obec je vefejnopravnim ptivodcem ve smyslu pravnich
predpist na tseku spisové sluzby a archivnictvi, je povinna pfi uchovavani dokumentii dodrzovat tzv. skartaéni
lhtity (skartacni lhtita je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u obce, nemtize byt znicen), které pro obec
vyplyvaji z jejiho vnitfniho pfedpisu (spisového a skarta¢niho fadu); osobni udaje budou proto obei uchovavany
po dobu nutnou k uchovani dokumentt, v nichz jsou obsazeny.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo nevybrat zadného ze zajemct a zvefejnit novou vyzvu.

Za obec Velen

Mgr. Radka Matéjkova
starostka obce Velen

Vyvéseno na uredni desce Obecniho uradu Velen dne ... ...................
Soucasné zverejnéno na elektronické uredni desce

Sejmuto: .......ccccooeinne...


mailto:matejkova@velen.cz

