Referent / referentka Obecního úřadu Mořkov
Obec Mořkov vyhlašuje výběrové řízení na pozici referenta / referentky OÚ Mořkov
(dle zákona č. 262/2006 Sb. zákoník práce v platném znění a č. 312/2002 Sb. o úřednicích územních samosprávných celků, v platném znění)
Požadujeme:

· vzdělání min. ÚSO ekonomického směru
· samostatné řešení pracovních úkolů

· úřednická praxe a zkoušky odborné způsobilosti výhodou

· způsobilost k právním úkonům

· řidičský průkaz skupiny B 

· všeobecná znalost zákona č. 128/2000 Sb. o obcích, v platném znění a zákona č. 500/2004 Sb. správní řád, v platném znění
Náplň práce:
· vedení podatelny, poštovní agenda, provoz datové schránky obce
· vedení pokladny obce, včetně zaúčtování, výběr poplatků dle Obecně závazných vyhlášek, vedení evidence čerpání Sociálního fondu
· výkon činnosti sekretariátu se servisem obsluhy návštěv, činnost asistenta, administrativní a organizační pracovník 

· aktualizace webových stránek obce

· zabezpečení úřední desky vč. evidence

· vydávání ověřených výstupů z informačních systémů veřejné zprávy (Czech Point)
· zabezpečení spisové služby a před archivační péče dle příslušných právních předpisů, včetně přípravy na skartaci a archivaci písemností
· příprava podkladů pro jednání rady obce a zastupitelstva obce a plnění úkolů uložených starostou a místostarostou obce, účast na jednáních orgánů obce

· zástup pracovníků pověřených vedením matriky, evidence obyvatel, provádění vidimace a legalizace a souvisejících činností, zástup účetní obce
· zabezpečení materiálního vybavení úřadu

· účast na školeních a vzdělávacích kurzech, prohlubování odborných znalostí
· spolupráce s kronikářkou obce, zajištění fotodokumentace, výkon funkce ceremoniáře při občanských obřadech
· hlášení rozhlasem
· kopírování občanům
Nabízíme:
· platové zařazení tř. 8 - 9 
· zaměstnanecké výhody

· pracovní poměr na dobu neurčitou se zkušební dobou dle ZP (3 měsíce)
Nástup: leden 2021
Zájemce v přihlášce do výběrového řízení doloží:
Profesní životopis společně s motivačním dopisem, úředně ověřený dokument o nejvyšším dosaženém vzdělání, dokumenty o dalším vzdělávání, výpis z rejstříků trestů ne starší 3 měsíců, státní občanství, trvalý pobyt a číslo OP.

Přihlášku včetně příloh zašlete do 9. prosince 2020 na adresu: 
OÚ Mořkov, Horní 10, 742 72 Mořkov. Obálku označte nápisem „referent OÚ Mořkov – výběrové řízení – neotvírat“.

K žádostem zaslaným před vyhlášením výběrového řízení nebude přihlíženo.
Zaměstnavatel si vyhrazuje právo pracovní místo neobsadit, případně zrušit výběrové řízení.
