OBEC POTSTEJN
se sidlem Lazefiska 93, 517 43 PotStejn

Verejna vyzva k prihlaseni zajemcl
Obec Potstejn » ICO 00275271 o Lazeriska 93, 517 43 Potdtejn

Obec Potstejn vyhlasuje podle § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich zemnich samospravnych celkd
a 0 zméné nékterych zadkond, ve znéni Gcinném ke dni vyhlaseni, verejnou vyzvu k prihlaseni zajemcl o
uzavieni pracovni smlouvy na nize uvedené pracovni misto. Misto je otevieno zenam i muzim.

Pracovni misto a pracovni podminky

Druh prace: Referentka nebo referent obecniho Ufadu pro sprdvni, majetkovou a administrativni
agendu.

Misto vykonu prace: PotStejn; pracovisté Obecni Ufad PotStejn, Lazeriska 93.

Pracovni pomér na dobu neurcitou. Plny pracovni Uvazek, 40 hodin tydné. Nastup co nejdfive po
dokonceni posouzeni zadjemcl a doloZeni zdkonnych pfedpokladd, konkrétni den dohodou.

Platova tfida: 9. Platovy stupen podle zapoditatelné praxe a plat podle pravnich predpisi o platovych
pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spravé.

Nabizime 5 tydn( dovolené za kalendaini rok (25 pracovnich dnl pti pétidennim pracovnim tydnu),
prispévek na stravovani a moznost Cerpani prispévkl ze socidlniho fondu zaméstnanc Obce Potstejn
podle platnych vnitfnich pravidel obce.

Predpoklady podle § 4 zakona

Zajemce musi byt ob¢anem Ceské republiky, obéanem jiného ¢Elenského statu Evropské unie nebo
obfanem statu, ktery je smluvnim stdtem Dohody o Evropském hospodaFském prostoru, pfipadné jinym
cizincem s povolenym trvalym pobytem v Ceské republice; musi dosahnout véku 18 let, byt plné
svépravny a bezuhonny, ovladat ¢esky jazyk a splfiovat dalsi predpoklady pro vykon spravnich cinnosti
stanovené zvldstnim pravnim predpisem.

Za bezuhonnou se nepovaZuje osoba pravomocné odsouzend za Umyslny trestny ¢in nebo za trestny ¢in
spachany z nedbalosti jednanim souvisejicim s vykonem verejné spravy, pokud se na ni podle zakona
nehledi, jako by nebyla odsouzena.

Dalsi pozadavky obce
Nejméné stiedni vzdéldni s maturitni zkouskou. Znalost prace na PC. Ridi¢ské opravnéni skupiny B.
ZkusSenosti s vefejnou spravou jsou vyhodou, nikoli podminkou pfijeti.

Kontaktni informace

Podatelna Obecniho Ufadu PotStejn: +420 494 546 812, e-podatelna@potstejn.cz. Adresa: Lazeriska 93,
517 43 Potstejn. Datova schranka obce: 9dya7y5. Ufedni hodiny: pondéli a stfeda 8.00-12.00 a 13.00-
17.00.



Napln prace
Prace zahrnuje nasledujici agendy v rozsahu pUsobnosti obce a Uradu, pridélenych opravnéni a splnéné

odborné zplsobilosti.

Agenda pridélovani Cisel popisnych a evidencnich.

Agenda zvlastniho uzivani komunikaci a povolovani sjezd( v rozsahu pravomoci Uradu.

Evidence, ukladani a archivovani veskerych pisemnosti v souladu s pravidly spisové sluzby a
archivnictvi.

Pfiprava podkladl a vyhotovovani smluv ke sménam, prodejiim a koupim pozemk( a podkladd pro
vklady do katastru nemovitosti.

Pfiprava a evidence najemnich smluv k pozemk({m a budovam vcéetné najemnich smluv pro ¢p. 139
(DPS).

Zpracovani statistickych hlaseni.

Pfiprava navrh( obecné zavaznych vyhlasek pro prislusné organy obce.

Zajisténi chodu podatelny, pfijem, zapis a roztfidéni pisemnosti.

Prijem poplatkd v hotovosti do pokladny; vyuétovani prijmové a vydajové pokladny a predani
podkladi ucetni.

Ve spolupraci s komisi Zivotniho prostredi zajistovani agendy rozhodnuti o povoleni kaceni drevin v
rozsahu pravomoci Uradu.

RozmnoZovani materiall pro ob¢any a zabezpeceni chodu kopirky.

Ovérovani listin a podpist a obsluha Czech POINT v rozsahu ptislusnych opravnéni.

Zasobovani materidlem pro hrad a informacni stfedisko, vedeni skladu materialu a objednavky.
Zajisténi uredni desky.

Prijem poplatk( za umisténé atrakce a prodej mist pro stankovy prodej o pouti.

Provadeéni fyzické inventury a inventury pozemka.

Priprava podkladl k poradam obecniho zastupitelstva a psani zapist z porad a vefejnych zasedani.
Zpracovani podkladd pro mzdovou ucetni k dohodam o provedeni prace a dohodam o pracovni
¢innosti.

Agenda hrbitova a hlaseni obecniho rozhlasu.

Evidence psu.

PFiprava voleb.

Priprava podkladl a navrhi nepfendsi na zaméstnance rozhodovaci pravomoci zastupitelstva ani jinych

organ(ll obce. U Cinnosti podminénych zvlastni odbornou zpusobilosti ¢i jinym oprdvnénim zajisti obec

splnéni prislusnych zakonnych podminek.



Prihlaseni a postup posouzeni

Nalezitosti pisemné prihlasky

Prihlaska musi obsahovat jméno, prijmeni a titul (ma-li jej zdjemce), datum a misto narozeni, statni
pfisluSnost, misto trvalého pobytu, druh a Cislo dokladu prokazujiciho totoznost a statni obcanstvi,
datum a podpis. U cizince, ktery neni obéanem EU ani statu EHP, se uvede také ¢islo dokladu o povoleni
k trvalému pobytu. Telefon a e-mail jsou dobrovolné kontaktni udaje.

Povinné pfilohy a jejich zjednodusené dolozeni

1. Zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se
spravnich ¢innosti.

2. Vypis z evidence Rejsttiku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizince téZ obdobny doklad domovského
statu ne starsi nez 3 mésice. Nevydava-li jej domovsky stat, doloZi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim.
Pfi podani prihlasky Ize doklady o bezdihonnosti nahradit ¢estnym prohlasenim podle pfilozeného vzoru.
3. Doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani; pfi podani prihlasky postaci prosta kopie. Ovérenou kopii a
doklady o bezihonnosti podle § 6 odst. 4 pism. b) predloZi vybrany zdjemce nejpozdéji pred uzavienim
pracovni smlouvy. Pfed jejim uzavienim predlozi také doklad totoznosti a statniho obcanstvi a v
pfislusném pripadé doklad o povoleni k trvalému pobytu. Kopie prikazu totoZnosti se k prihlasce
nepozaduje.

Lhata misto a zplisoby podani

Prihlaska vcéetné priloh musi byt obci doruéena nejpozdéji v pondéli 30. 11. 2026 v 17.00 hodin.
Rozhoduje doruceni obci, nikoli odeslani nebo predani posté.

Osobné na podatelnu Obecniho ufadu Potstejn, Lazeriska 93, 517 43 Potstejn, v Ufednich hodinach;
postou na stejnou adresu; datovou schrankou na ID 9dya7y5; nebo e-mailem na e-
podatelna@potstejn.cz.

U listinného podani pfihlasku vlastnorucné podepiste. E-mailem lze zaslat Citelny sken vlastnorucné
podepsané pfihlasky s prilohami nebo pfihldasku podepsanou uzndavanym elektronickym podpisem.
Podani z vlastni datové schranky zdjemce ma ucinky podepsaného Ukonu za podminek § 18 zakona ¢.
300/2008 Sh. Prosty nepodepsany text e-mailu nenahrazuje podpis pfihlasky. Pfilohy zasilejte v Citelné
podobé, pfednostné PDF.

Obalku nebo predmét zpravy doporucujeme oznacit ,Verejnd vyzva — urednik obecniho uradu -
neotvirat”. Toto oznaceni neni samostatnou zakonnou podminkou Uplnosti pfihlasky.

Posouzeni a informace o uUdajich

Obec posoudi splnéni podminek a Uplnost prihlasek a mlze zajemce pozvat k rozhovoru ¢i praktickému
ovéreni prace na PC. Praxe ve verejné spravé bude hodnocena jako vyhoda. Obec mlze rozhodnout, Ze
pracovni smlouvu neuzavie s Zadnym zdjemcem. Kazdému zdjemci umozni nahlédnout do zpravy podle
§ 6 odst. 7 zdkona.

Informace o zpracovani osobnich tdaja

Spravcem osobnich Gdaji zdjemcll je Obec Potstejn, ICO 00275271, se sidlem Lazeriska 93, 517 43
Potstejn, e-mail: e-podatelna@potstejn.cz, datova schranka: 9dya7y5.

Osobni uUdaje uvedené v prihlasce a jejich prilohach a ddaje vzniklé pfi posouzeni zajemcl obec
zpracovava za Ucelem obsazeni pracovniho mista, ovéreni zdkonnych predpokladd a poZadavki
zaméstnavatele, jednani o uzavieni pracovni smlouvy a plnéni zakonnych povinnosti. Pravnim zdkladem


mailto:e-podatelna@potstejn.cz

zpracovani je ¢l. 6 odst. 1 pism. b) a c) nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),
zejména v navaznosti na zakon ¢. 312/2002 Sh. Souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd se nevyzaduje.

Poskytnuti udaju a doklad(i poZadovanych zakonem a touto vyzvou je nezbytné k posouzeni prihlasky a
splnéni podminek pro uzavieni pracovni smlouvy. Jejich neposkytnuti mlze vést k vyrazeni prihlasky
nebo znemoznit uzavieni pracovni smlouvy. Telefon a e-mail zdjemce jsou dobrovolnymi udaji slouZicimi
k usnadnéni komunikace.

K osobnim udajim maji pristup osoby povérené zajisténim a hodnocenim verejné vyzvy a pfipadni
smluvni zpracovatelé zajistujici provoz informaénich systém@ a spisové sluzby. Udaje mohou byt
zptistupnény pfislusSnym orgdnim v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy. Zajemclim bude umoznéno
nahlédnout do zpravy o posouzeni a hodnoceni zajemc( podle § 6 odst. 7 zdkona ¢. 312/2002 Sb.

Prihlasky, jejich pfilohy a zprava o posouzeni a hodnoceni zdjemcl budou uchovavany podle platného
spisového a skarta¢niho planu Obce PotStejn. Skartacni Ih(ta se pocitd od 1. ledna kalendafniho roku
nasledujiciho po roce uzavreni spisu, nestanovi-li tento pldn jinou spoustéci udalost. Nasledné bude s
dokumenty naloZeno v souladu s pravnimi pfedpisy o spisové sluzbé a archivnictvi.

Zajemce ma za podminek stanovenych GDPR pravo na pristup ke svym osobnim udajlm, jejich opravu,
vymaz a omezeni zpracovani a pripadné pravo na prenositelnost Udajl. Pravo na vymaz se neuplatni v
rozsahu, v némzZ je uchovani Udaji nezbytné ke splnéni zakonné povinnosti. Stiznost na zpracovani
osobnich tdajd Ize podat Utadu pro ochranu osobnich udajti, www.uoou.gov.cz.

S dotazy ke zpracovani osobnich Udajl a pfi uplatfiovani svych prav se zdjemci mohou obracet na obec
prostfednictvim vySe uvedenych kontaktll nebo na povérence pro ochranu osobnich dajl: Petr
Zelenka, e-mail: petr.zelenka@proconsulting.cz, telefon: +420 603 844 872.

V Potstejné dne 13.11.2026 Ing. Jifi Andrs, starosta obce

Skutecné vyvéseno dne: 13.11.2026 Zverejnéno dalkoveé dne: 13.11.2026

Sejmuto dne: Za zverejnéni odpovida: Martina Vitkova
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