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Obec HORNi MESTO

1€ 00296015
Horni Mésto ¢p. 97, 793 44 Horni Mésto

Starosta obce Horni Mésto vyhlasuje v souladu s ust. § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Grfednicich
Uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakona, ve znéni pozdéjsich predpisl

Verejnou vyzvu
na obsazeni mista urednice(urednika)/zastupujici
matrikarky(matrikare)

Misto vykonu prace: Obecni urad Horni Mésto, Horni Mésto ¢p. 97, 793 44 Horni Mésto
Napln prace:

1. Zpracovavat rozhodnuti po pfedchozim vyjadreni kompetentnich osob
(starosta, mistostarosta) - povoleni ke kidceni stromd, zajistuje odborné posouzeni a oSetreni
strom0 (rozhodnuti), pridélovani Cisel popisnych a evidencnich (rozhodnuti), vede seznam
Cisel popisnych a evidencnich, silni¢ni sprava (rozhodnuti), pfidélovani ndjemnich bytQ
(rozhodnuti).

2. Vést evidenci pozemkU na PC, zpracovavat podklady k nemovitostem, zajistovat pravidelné
aktualizace pozemkd, inventarizace pozemk, jednat se spravcem programu pro evidenci
pozemkU o zménach a doplnéni udajlil v programu.

Predkladat podklady pro najmy, pachty a prodeje pozemku pro zastupitelstvo obce.
Vystavovat ndjemni smlouvy, pachtovni smlouvy a zajistit vypracovani kupnich smluv a navrhu
na vklad.

Vést evidenci ndjemnich a pachtovnich smluv a evidovat Uhrady za najmy a pachty.

3. Zabezpecovat agendu bytového fondu — zpracovavat ndjemni smlouvy, vypocet najemného a
rozpocet plateb za sluzby, predani a prevzeti byt(, zajistit nutné opravy v bytech ve vlastnictvi
obce, navrhovat vysi financ¢nich prostfedk( na opravy bytového fondu, kontrolovat platby
najemného a sluzeb, pficemz v¢as zasilat upominky. Pfiprava ndvrhu dohod na uznani dluhu a
podani k soudu na vymahani pohledavek. Vést poradnik uchazecl o byt. Provadét vyuctovani
za sluzby spojené s uzivanim bytovych a nebytovych prostord.

Zajistovat prihlasky a odhlasky elektriky v bytovych domech. Déle zajistovat revize kominG a
elektriky v bytech a bytovych i nebytovych domech.

Zajistovat udrzbu a opravy v bytech a domech ve vlastnictvi obce.

Zpracovavat podklady pro vyucétovani tepla v bytech a domech ve vlastnictvi obce.



4. Spolupracovat s pravnikem pfi sepisovani smluv, podani podkladd k soudnimu tizeni a pravni
pomoc tykajici se spravy obecniho Gradu a obce.

5. Zpracovavat najemni smlouvy na nemovitosti, zodpovidat za jejich vécnou spravnost.

6. Zpracovavat veskeré podklady nutné pro prevod nemovitosti, kontrolovat, zda je prevod
v souladu s usnesenim zastupitelstva obce, zajistovat geometricka zaméreni a souhlas
stavebniho Ufadu Rymarov. Osobni zajistovani predani kupnich smluv na katastralni Gfad.

7. Zpracovavat pfiznani dané z prevodu nemovitosti.

8. Vykonavat funkci zastupujici matrikarky — vystavovat umrtni listy, oddaci listy, vystavovat
doklady pro uzavieni snatku, asistence matrikarky pfi uzavirani snatku, vitani obc¢anka aj.

9. Zastupovat kolegyni v dobé jeji nepfitomnosti - vybér financnich prostredkd do
pokladny OU a nést hmotnou odpovédnost za svéfené penéini prostiedky a vést agendu
spisové sluzby, vyzvedavat a posilat korespondenci pro obec a obecni urad.

10. Ovérovani podpist a listin (vidimace, legalizace).

11. Prace s Czech Pointem.

12. Provadét zapisy do matri¢nich knih a evidovat je pro archivaci.

13. Ucastnit se skoleni a vykonavat sluzebni cesty na které ji vysila zaméstnavatel.

14. Vést evidenci psl, vydavat mistni znamky pro psy, vybirat mistni poplatky za psy a pfipadné
jejich radné vymahani.

15. Vést agendu pro dotace na lyZarské bézecké traté (podani Zadosti o dotace, provadét
kontrolu udrZovani trati, provadét vyuctovani dotaci a zasilat v pravidelnych intervalech na
MSK).

Podminky:

e Uchazec¢em muze byt pouze osoba, kterd je statnim ob¢anem Ceské republiky, popfipadé
fyzicka osoba, ktera je cizim statnim obcanem a méa v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku
18 let, je zplsobila k pravnim Ukonldm, je beziihonna a ovlada jednaci jazyk.

e Nastup od 01. 11. 2023 nebo dle dohody.

® Pracovni pomér na plny Uvazek, na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice.

¢ 10. platova tfida dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.



Pozadavky:

e Minimalné stfedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou.

¢ Znalost zakona o obcich a znalost spravniho radu.
¢ VVybornd znalost ¢eského jazyka.

e Schopnost kultivovaného slovniho a pisemného projevu ¢ Moralni bezihonnost podle ust. § 4
zakona ¢. 312/2002 Sh., o ufednicich tzemnich samospravnych celk(i a 0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist.

® Dobra znalost prace na PC (napt. MS Excel, MS Word, Outlook).

e Organizacni schopnosti, komunikativhost, samostatnost, schopnost jednat s lidmi, pfijemné
vystupovani, ochota dale se vzdélavat.

¢ Odolnost vUdi stresu.
¢ Flexibilita.

Vyhodou:

¢ Znalost elektronické spisové sluzby (napt. VERA, GINIS, KEO).
* Ridi¢sky prikaz skupiny B.
e Znalost AJ, NJ.

¢ Zkouska odborné zpuUsobilosti dle zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist.

® Znalost katastralniho dzemi Horni Mésto, Skaly u Rymarova, Stfibrné Hory, Dobrecov, Resov.

e Znalost geografickych informacnich systému (napf. AMEServer, QGIS).

NalezZitosti pisemné prihlasky:

* Jméno, pfijmeni a titul uchazece.

¢ Datum a misto narozeni.

e Statni prislusnost.

e Misto trvalého pobytu.

e Cislo ob&anského prikazu, popft. &islo dokladu o povoleni k pobytu jde-li o cizince.
e Telefonni kontakt.

e Datum a podpis.

Povinné pfrilohy k pfihlasce:

e Strukturovany Zivotopis s uvedenim Udajl o dosavadnim zaméstnani s dlirazem na odborné
znalosti a dovednosti tykajici se poZzadovanych ¢innosti.

e Vypis z evidence Rejstriku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich prislusnika téz
obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim.

e Ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.
 Dalsi doklady, které se tykaji odborné zpUsobilosti uchazece.



Lhita pro dodani pfihlasky:

¢ Do 12:00 hodin dne 25.08.2023.
e Obalku oznacte heslem ,,Vefejna vyzva — UREDNICE (UREDNIK)“ — NEOTVIRAT.

Pfihlasky zasilejte nebo osobné doructe na adresu: Obec Horni Mésto
Horni Mésto ¢p. 97
793 44 Horni Mésto

Na zadni strané obalky uvedte jméno, pfijmeni a Vasi adresu.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni i bez uvedeni dlivodu kdykoli v jeho
prabéhu. Pro zruseni vybérového fizeni se nelze odvolat.

Rozhodnuti vybérové komise bude uchaze¢iim ozndmeno pisemné az po ukonceni vybérového
fizeni. Uchazec nese naklady, které mu ucasti ve vybérovém fizeni vznikly. Podanim pfrihlasky
uchazec souhlasi s tim, Ze zadavatel bude pro potfeby vybérového fizeni nakladat s jeho
osobnimi udaji. Po ukonéeni vybérového fizeni budou dokumenty s osobnimi Udaji a vypis z RT
zaslany doporucenou zasilkou zpét uchazecim.

V Hornim Mésté dne 26.07.2023 o
1| Digitélné podepsal
BC‘ Kamll Bc. Kamil Mach
Datum: 2023.07.26
Mach 08:57:57 +02'00"
Bc. Kamil MACH
starosta obce
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