Obec Nova Ves

sidlo: Nova Ves 12, 250 63 Nova Ves, okres Praha - vychod, ICO: 00240532
tel. 315 684 097, e-mail: n.ves@seznam.cz, https://obec-novaves.cz
datova schranka — ID: vkfbymg

Nova Ves dne 1.9.2025
¢.j.: 475/2025

VEREJNA VYZVA

Obec Nova Ves, jako Gzemni samospravny celek, v souladu s ust. § 6 zékona ¢. 312/2002 Sb., o
Grednicich izemnich samospravnych celkll a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
pfedpisy, timto
vyzyva
k pFihlaseni zajemci o uzavfeni pracovni smlouvy na vykon funkce ufednika tzemniho
samospravného celku zarazeného do Obecniho tiradu Nova Ves na pracovni pozici

referent na Useku evidence obyvatel, spravy majetku, rozpoctu.

Oznaceni zaméstnavatele:
obec Nova Ves (okres Praha - vychod)

Druh prace —zjm.:

> 1.01.01 Administrativni a spisovy pracovnik — zjm. komplexni zajistovani spisové sluzby a
pfedarchivni a archivni péce o pisemnosti, v€etné zajistovani dorucovéni a provadéni tikond
prostfednictvim datovych schrének, sledovéni a zajistovéni aktualizace webovych stranek obce

> 1.01.02 Sekretdr — zjm. spoluprdce pfi vyfizovani administrativni agendy vedouciho obecniho
Gradu (starosty obce) a mistostarosty obce, vyfizovani korespondence

> 1.01.04 Referent majetkové spravy — zjm. vedeni evidence majetku, provadéni inventur
majetku, zajistovani spravy majetku obce

» 1.01.07 Organizaéni pracovnik — zjm. vedeni organizacné technické agendy jednani organt
obce, vybora a komisi, véetné pripravy a kompletace podklad( pro jejich jednani, pofizovani
zapisl ze zasedani zastupitelstva obce

> 1.02.04 Rozpoctar — zjm. podileni se na sestavovani rozpoctu obce, na pfipravé rozpoctovych
opatreni a na kontrole pInéni Cerpani rozpoctu obce

> 1.02.05 Financni referent — zjm. pfiprava a zpracovavani podklad( a Udaju pro tcetni obce,
ovérovani vyse platebni povinnosti a vystavovani predpisnych, odpisnych a pfeuctovacich
platebnich poukaz

> 1.02.06 Pokladnik — zjm. pokladni manipulace s penézni hotovosti, sprdva pokladny obce

> 2.10.01 Referent spolec¢né statni spravy a samospravy — zjm. vyfizovani véci ve spravnim Fizeni
(povolovani kaceni stromt, rozhodovani o zruseni tGdaje o trvalém pobytu, poskytovani
informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb. aj.), zajistovani vymahani nedoplatkd, penale a pokut

> 2.10.06 Referent spravy dané, poplatku nebo jiného obdobného penéiitého plnéni — zjm.
sprava mistnich poplatk( a spravnich poplatk

> 2.10.15 Referent vSeobecné spravy vnitfnich véci statu — zjm. komplexni vykon agendy na
Useku evidence obyvatel, vidimace a legalizace doklad( a urednich listin, organizacné-
technické zabezpeceni voleb a referend



> 2.10.32 Referent informacnich systému vefejné spravy — zjm.: zaji$tovani souhrnné agendy
kontaktniho mista vefejné spravy - CzechPoint, agenda RUIAN.

Misto vykonu prace:
Obecni urad Nova Ves (okres Praha - vychod)

Platova tfida odpovidajici druhu sjednané prace (podle nafizeni vliady CR €. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisi):
9. platova tfida

Pracovni pomér na dobu:
neurcitou

Zkusebni doba:
4 mésice

Pracovni Gvazek:
1,0

Predpoklady pro vykon prace (podle ust. § 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gizemnich
samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist):

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

- vék minimalné 18 let,

- plna svépravnost,

- bezuhonnost,

- ovladani ¢eského jazyka a

- splnéni dalsich predpokladl pro vykon spravnich ¢innosti stanovenych zvlastnim pravnim
predpisem

Pozadované vzdélani:
vys$si odborné vzdélani nebo stredni vzdélani s maturitni zkouskou

Dalsi predpoklady pro vykon prace:

- vyhodou praxe ve verejné spravé

- velmidobra uZivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, elektronicka posta, Internet)

- znalost administrativni prace

- dobrd znalost anglického jazyka

- komunikativnost, peclivost, duslednost, ¢asova flexibilita, vstficny pfistup k obéanim,
schopnost jednani i v konfliktnich situacich

- aktivni a samostatny pfistup kpraci, aktivni Ucast pri aktivitach poradanych
zaméstnavatelem

- ochota dale se vzdélavat a rozvijet své schopnosti a znalosti

- organizacni schopnosti

- vyhodou fidi¢ské opravnéni skupiny ,,B“

- vyhodou zkouska zvIastni odborné zp{sobilosti

NaleZitosti pfihlasky zajemce:
- jméno, pfijmeni a titul zajemce,
- datum a misto narozeni zdjemce,
- statni prislusnost zajemce,



misto trvalého pobytu zajemce,

druh a cislo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obc¢anstvi a, je-li zajemcem cizinec,
ktery neni ob¢anem c¢lenského statu Evropské unie nebo ob¢anem statu, ktery je smluvnim
statem Evropského hospodarského prostoru, téz Cislo dokladu o povoleni k trvalému
pobytu,

kontaktni idaje (telefon, e-mail) a

datum a podpis zajemce

Vycet doklad(i, které zajemce pripoji k prihlasce:

vlastni Zivotopis s Gdaji o dosavadnich zaméstnanich (véetné jejich asového sledu a druhu
vykonavané prace), odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se uvedené ¢innosti
(vlastnoruc¢né podepsany)

ovérena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani (na vyzvu obce zajemce predlozi
original dokladu); tento doklad Ize pfi podani prihlasky pripojit v prosté kopii

vypis z Rejstiiku trestll (ne starsi jak tfi mésice), u cizinch obdobny doklad (ne starsi jak tfi
mésice) osvédCujici bezihonnost vydany domovskym statem (pokud takovy doklad
domovsky stat nevyddva, lze nahradit ¢estnym prohlasenim); tento doklad Ize pfi podani
prihlasky nahradit ¢estnym prohlasenim o bezihonnosti

doklad o pribéhu zaméstndni potvrzeny poslednim zaméstnavatelem (lze nahradit
cestnym prohlasenim zajemce obsahujici rekapitulaci dosavadnich zaméstnani, na vyzvu
obce zajemce predloZi doklad potvrzeny poslednim zaméstnavatelem)

dalsi pfipadné doklady dokazujici zplsobilost a schopnosti zdjemce podle poZzadavkl obce
na vykon ¢innosti

Predpokladany termin nastupu:
1.10.2025, popt. dle dohody

Lhita pro podani pfihlasky:
22.9.2025 do 12:00 hod.
(rozhoduijici je okamzZik doruceni, nikoliv odeslani)

Zptisob podani prihlasky:
pisemné - v zalepené obdlce oznacené:

,Vereind vyzva — Urednik — neotvirat”

Misto podani prihlasky:
Obecni urfad Nova Ves
Nova Ves 12
250 63 Nova Ves

Kontaktni osoba:
Jiti Melichar, starosta obce

Pripadné dotazy a informace:
- tel.¢.: 315684 097
- e-mail: n.ves@seznam.cz

Podanim pfihlasky nevznika mezi zdjemcem a obci Zadny pravni pomér.

Obec informuje zajemce, Ze podanim pfrihlasky vznikd v souladu s platnymi pravnimi predpisy obci
Nova Ves (v postaveni spravce osobnich (daji) opravnéni zpracovavat osobni Gdaje, které uvedl
zajemce ve své prihlasce, a to za UCelem vybéru zaméstnance a jednani o uzavreni pracovnépravniho
vztahu. Uvedené osobni Udaje bude zpracovavat obec prostfednictvim svych zaméstnancl k tomu



opravnénych, starosty obce, mistostarosty obce a pfip. externiho zpracovatele na zakladé smluvniho
ujednani s obci. Osobni Udaje budou zpracovavany v elektronické formé a manualné, pfi zpracovani
osobnich udajl nebude dochazet k automatizovanému rozhodovani. Osobni Udaje obec nepreddva
dalSim subjektim bez pravniho divodu. Obec nepredava osobni Udaje do tfeti zemé ani mezinarodni
organizaci.

Osobni idaje budou obci zpracovavany po dobu trvani pracovnépravniho vztahu se zajemcem a trvani
prav a povinnosti vyplyvajicich z uzavieného pracovnépravniho vztahu se zajemcem (pokud bude
pracovnépravni vztah se zdjemcem uzavien), popf. do doby uzavieni pracovnépravniho vztahu (pokud
pracovnépravni vztah se zdjemcem uzavien nebude). Vzhledem ke skutecnosti, Ze obec je
verfejnopravnim plvodcem ve smyslu pravnich predpistl na Useku spisové sluzby a archivnictvi, je
povinna pfi uchovavani dokumentd dodrZovat tzv. skartacni lhdty (skartaéni Ih(ta je doba, béhem niz
musi byt dokument uloZen u obce, nemiZe byt znicen), které pro obec vyplyvaji z jejiho vnitfniho
predpisu (spisového a skartacniho fadu); osobni Udaje budou proto obci uchovavany po dobu nutnou
k uchovani dokumentd, v nichZ jsou obsazeny.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného ze zajemcl a zvefejnit novou vyzvu.

/

Jiti Meli¢har
starosta obce INova Ves

Vyvéseno na tredni desce Obecniho uradu Novd Ves dne 1.9.2025 e
Soucasné zverejnéno na elektronické uredni desce

Sejmuto: 23.9.2025




