Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Tajemnice Méstského uiadu ve Svobodé nad Upou
vyhlaSuje
v souladu § 7 zakona ¢.312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkii a o zméné
nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,,zakon o Ufednicich®)

vybérové rizeni

na misto
nazev USC: Mésto Svoboda nad Upou, IC 00278335
druh prace: referent hospodai'sko — spravniho odboru III
misto vykonu prace:  Méstsky ufad ve Svobodé nad Upou, namésti Svornosti 474, 542 24 Svoboda
nad Upou
platova trida: 9. ! (nastupni plat 25.000 K& — 30.000 K& v zavislosti na dosazené praxi,

vzdélani a ziskanych zkusenosti, po uplynuti zkusebni doby moznost navyseni
podle vyhodnoceni vysledki prace ve zkusebni dob¢)

pracovni pomér: pracovni pomér na dobu neurcitou (pracovni tvazek 1,00)

termin nastupu: 1.3.2022

Strucény popis pracovni ¢innosti:

v’ spisova a archivni sluzba — vedeni spisovny, organizace a zajistovani skarta¢niho fizeni
veskerych dokumenti mésta vcetné elektronického skartacniho fizeni

v' dota¢ni referent — zpracovani zprav o udrZzitelnosti projektti mésta, zpracovani podkladi pro
monitorovaci zpravy, spoluprace s administratory pii podavani zadosti o dotace apod.,
zpracovani jednoduchych zadosti o dotace

v" kulturni referent — organizace a zajistovani kulturnich akci mésta

v" odpadové hospodaistvi — vypomoc s agendou dle pokynt vedouciho odboru a vedeni mésta

v' agenda parkovacich automatii po mésté véetné agendy parkovacich karet

Piedpoklady:
e Dle ustanoveni § 4 zakona o Gfednicich

Pozadavky kladené na uchazece o uvedené misto:
o Kvalifikacni poZadavky — vzdélani — minimaln¢ stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

o Zidkladni orientace v zakoné ¢. 128/2000 Sb. o obcich a v zakoné ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbe

o Vyborna znalost prace na PC — MS Office — Word, Excel, Internet, elektronicka posta, sprava
a prace se soubory, datovd schranka, elektronické zpracovani dokumentti — podepisovani,
Casova razitka

o Umeéni jednat s lidmi - dobré komunikacni a vyjadifovaci schopnosti v pisemném i mluveném
projevu, spoleCenska Uroven jednani a vystupovani, schopnost zvladat stresové situace,
bezpodminecna ochota osobniho kontaktu pii praci s klienty

e Schopnost samostatné i tymové prdace
Zodpovédnost a peclivost

! Zatazeni do platové tidy je v souladu s NV &. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdejsich predpist, 1.01.12 koordinacni, projektovy a programovy pracovnik, 2.10.12 referent spravy
kultury, 2.10.32 referent informac¢niho systému vefejné spravy, vSe 9. platova tiida, odménovani se tidi NV
¢.341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpisii
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Vyhodou uchazece bude:

vysokoskolské vzdélani
Fidi¢sky pritkaz skupiny B a aktivni Fidic
praxe ve veiejné spravé — spisovd sluzba, dotace, praxe s elektronickymi ndstroji

Uchazedi podaji pisemnou prihlaSku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:
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Jméno, pfijmeni, titul uchazece

Datum a misto narozeni uchazece

Statni prislusnost uchazece

Misto trvalého pobytu uchazece

Cislo ob&anského pritkazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana

Uvedeni funkcniho telefonického a elektronického kontaktu (email)

Datum a podpis uchazece

K prihlasce uchazedi pripoji tvto doklady (prilohy):

v
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Zivotopis s uvedenim udaji o veskerych dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti dle tohoto oznameni

Vypis z evidence Rejstiiku trestli ne star$i nez 3 mésice, u cizich statnich pfislusnikt téz
obdobny doklad osvédcujici beztthonnost vydany domovskym statem; pokud domovsky stat
nevydava, dolozi se bezithonnost ¢estnym prohlaSenim

Utedné ovéfena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Cestné prohlaseni o predpokladech dle § 4 zakona o tfednicich

Potvrzeni lékate o zdravotni zptsobilosti k vykonu pozadované prace referenta

Aktualni vypis z bodového hodnoceni fidi¢e ne star$i nez 1 mésic (Ize ziskat na M&U -
CzechPoint)

Souhlas se zpracovanim osobnich udajti v tomto znéni:

,, Udeluji timto souhlas spolecnosti Meésto Svoboda nad Upou, se sidlem nam. Svornosti 474,
542 24 Svoboda nad Upou, IC: 00278335 (ddle jen , Sprdvce), aby ve smyslu narizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu téchto udajii a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné narizeni o ochrané osobnich udajii) zpracovavala osobni udaje v rozsahu jméno,
prijmeni, datum a misto narozeni, misto trvalého pobytu, telefonicky a emailovy kontakt pro
ucely vyberového rizeni na obsazeni mista referent hospodadrsko — spravniho odboru III
Meéstského viradu ve Svobodé nad Upou, vedeného pod ¢.j. SV0/2633/2020.

Ptihlasky s pozadovanymi doklady doructe postou nebo osobné nejpozdéji do 9.12.2021 do
12,00 hodin v zalepené obélce s oznacenim: Neotevirat, Vybérové Fizeni — referent HSO na adresu
(dulezité je datum doruceni, nikoli odeslani):

Méstsky ttad Svoboda nad Upou
k rukam tajemnice M&U

nameésti Svornosti 474

542 24 Svoboda nad Upou

DalSi informace o pribéhu vvbérového Fizeni:

Vybérové ftizeni bude probihat ve dvou kolech. V ramci prvniho kola vybérového fizeni budou
posuzovany nalezitosti vSech pfihlasek, jejich uplnost. Pokud pfihlaska nebude obsahovat veskeré
nalezitosti a prilohy, nelze pfrihlasku povaZovat za uplnou, a uchaze¢ bude vyzvan emailem
v piiméiené lhiité o doplnéni. Pokud uchaze¢ v této lhuté nedoplni chybéjici nalezitosti, bude
z vybérového Fizeni vyfazen. Dale bude vramci tohoto prvniho kola posuzovano splnéni
pozadovanych predpokladi a pozadavkd. Uchazecdi, ktefi nevyhovi témto pfedpokladiim a pozadavkim
budou v tomto kole rovnéz vytazeni.



Uchazecdi, kteri postoupi do druhého kola, budou pozvani do druhého kola — pozvanka do druhého
kola bude zasliana pouze na elektronicky kontakt (email), ktery bude uveden v prihlasce.
Pozadované znalosti, dovednosti a schopnosti uchazecti, kteti splnili vySe uvedené piedpoklady a
pozadavky a jejich pfihlaska byla uplna, budou provéteny v druhém kole, které probéhne ve stifedu
15.12.2021 formou tstnich pohovorii s jednotlivimi uchazeti, a to postupné od 12.30 hodin. Cas
zacatku ustniho pohovoru s kazdym jednotlivym uchaze¢em bude uveden v pozvance do druhého
kola.

Upozornéni:
» Nevyzadané doklady s osobnimi udaji budou po skonceni vybérového fizeni skartovany.

» Podle § 16 odst. 3,4 a 5 zakona o Gifednicich nesmi byt ufednik ¢lenem fidiciho, dozoréiho nebo
kontrolniho organu pravnické osoby, jejimz pfedmétem cinnosti je podnikani. Jinou vydéle¢nou
¢innost mize (az na zékonem stanovené vyjimky) vykonavat jen s predchozim pisemnym
souhlasem zaméstnavatele.

» Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo
nevybrat zadného z uchazeci.

» Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo ovéfit udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech ovéfit u ptipadnych zaméstnavatelii uvedenych v zivotopise.

» Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo pii komunikaci s uchazeCem pouzivat vyhradn¢ funkéni
elektronicky kontakt (email), ktery bude uveden v ptihlasce.

BliZ8i informace poskytne:
Ing. Ivana Balcarové — tajemnice M&U ve Svobodé nad Upou
tel. 499 871 197, mobil 731 479 260
email: iva.balcarova@musvoboda.cz

Ve Svobodé nad Upou dne 11.11.2021

Ing. Ivana Balcarova
tajemnice MeéU

elektronicky podepsano
MESUX000SAQX
Zdaznam o zverejnéni vybérového Fizeni na viredni desce MU, véetné elektronické:
¢j. 1 SV0/4590/2021 skartacni znak/lhiita: 118.11 /5
Zvetejnéno:  11.11.2021
Sejmuto: 10.12.2021
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