MESTO SVOBODA NAD UPOU

Cislojednaci ~ SVO/774/2026
Spisovy znak 118.11
Skartacniznak S5

Vyftizuje Balcarovdlvana Ing.

e |
Mobil +420 731 479 260 P T i e
E-mail iva.balcarova@musvoboda.cz MESUX0018K88
Datum 09.03.2026

Tajemnice Méstského Gfadu ve Svobodé nad Upou
vyhlasuje
v souladu se zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkll a o0 zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsSich predpisu (dale jen ,zakon o Ufednicich®)

vybérové fizeni

na misto
nazev USC: Mésto Svoboda nad Upou, IC 00278335 ]
druh prace: spravni referent/-ka Méstského uradu Svoboda ngd Upou
misto vykonu prace: namésti Svornosti 474, 542 24 Svoboda nad Upou

platova tfida: 9.1
pracovni pomér:  hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou (pracovni uvazek 1,00)
termin mozného nastupu: ihned nebo po dohodé

plat: nastupni plat v rozmezi 35.000 — 40.000 K¢&
(zélezi na praxi, vzdélani a wkonanych zkouskach)

Struéné vymezeni pracovni napiné:

Mzdova agenda zaméstnancli obce a zvolenych zastupitelt do organt obce
Komplexni vykon matri¢ni agendy obce a agendy na useku evidence obyvatel
Ovérovani pravosti podpisu a ovéfovani listin (vidimace a legalizace)
Agenda ztrat a nalezd

Vlydavani a evidence rybarskych listku

Spisova agenda — podatelna a vypravna

Spoluprace s komisi pro obanské zalezitosti

Vedeni pokladny mésta véetné platebniho terminalu - ZASTUP

Agenda CZECHPOINT - ZASTUP

Spoluprace pfi zajiStovani veSkerych voleb

AV N N N N N NN NN

Piredpoklady:
e Dle ustanoveni § 4 vySe uvedeného zakona o Urednicich

Pozadavky:
e DosaZené vzdélani — stiedni vzdélani zakonéené maturitni zkouskou

1 Zatazeni do platové tFidy je v souladu s Nafizenim vlady &. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich
predpis; odméniovanise fidi NV ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc ve vefejnych sluzbacha spravé, ve znénipozdéjSich predpist:
2.10.01 Zajistovani vykonu souhrnu vice vécné souvisejicich odbornych agend statni spravy nebo samospravy

Elektronicky podfAéd@sti Svornosti 474 telefon: +420499 871 105
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e PozZadované znalosti — zakladni orientace v zakoné €. 128/2000 Sb., o obcich, v zakoné &. 301/2000 Sb., o
matrikach, jménu a pfijmeni, v zakoné &. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Ccislech, znalost
mzdowch predpisl s vazbou na personalni praci

Dalsi pozadované dovednosti, znalosti a schopnosti:
e Prace s PC — MS Office — Word, Excel, Internet, elektronicka posta, elektronicky podpis, sprava a prace se
soubory, datové schranky
e Ridiésky prukaz skupiny B — aktivni fidi¢
e Uméni jednat s lidmi - dobré komunikaéni a wyjadfovaci schopnosti v pisemném i mluveném projevu,
psychicka odolnost

Uvitame:
e ekonomické vzdélani
e praxi ve verejné spravé
o zkousku zvilastni odborné zpusobilosti pro néjakou spravni ¢innost
e zkouska na vidimaci a legalizaci, matriéni zkouska
o absolvovany kurz na agendu CzechPOINT nebo konverzi dokument

Nabizime:
e stabilni zaméstnani na plny tvazek
e smysluplnou praci v ramci pfimého kontaktu s obyvatelinaseho mésta (kancelafradnice v prvnim patre
u okénka)
5 tydna dovolené
4 dny indispozi¢éniho volna
stravenkovy pausal v hodnoté 80 K¢ za odpracovanou sménu
po uplynuti zkusebni doby pfispévek na penzijni produkty nebo Zivotni pojisténi ze socialniho fondu
maximalni podpora dalsiho vzdélavani pfi ziskani potfrebnych osvédceni a zkousek

Uchazedi podaji pissmnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:

v Jméno, pfijmeni, titul uchazece

v' Datum a misto narozeni uchazece

v/ Statni pfislusnost uchazece

v' Misto trvalého pobytu uchazecée

v" Druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoznost a statni obCanstvi a, je-li uchazec¢em cizinec, ktery neni obéanem
Clenského statu Ewopské unie nebo obCanem statu, ktery je smluwmnim statem Ewopského hospodarského
prostoru, téz Cislo dokladu o powleni k trvalému pobytu

v' Datum a podpis uchazecée

v" Uvedeni funkéniho telefonického a elektronického kontaktu (email)

K pfihlasce uchazecdi pripoji tyto doklady (pfilohy):
v Zivotopis s uvedenim Udaju o veSkerych dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech
tykajicich se sprawich ¢&innosti dle tohoto oznameni
v' Vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star§i nez 3 mésice (Ize nahradit ¢estnym prohlasenim o bezuhonnosti,
Ize dolozit pozdéji — nejpozdéji vSak pfed uzawenim pracowni smlouwy) u cizincl téZ obdobny doklad
osvedCujici bezuhonnost wdany domovskym statem; pokud domowvsky stat newdava, dolozi se bezuhonnost
C¢estnym prohlasenim
v' Prosta kopie dokladu o nejws$$im dosazeném wvzdélani (ovéfenou kopii dokladu Ize dolozit pozdéji, a to
nejpozdéji pfed uzawenim pracowni smlouvy)
Cestné prohlaseni o predpokladech dle § 4 zakona o Ufednicich
Aktualni wpis z bodového hodnoceni fidi€e ne starSi nez 1 mésic
Prosté kopie dokladl, prokazujicich vykonani zkousky zvastni odborné zpusobilosti nebo ufednické zkousky,
kterymi Ize prokazat whody uchazece, jak je uvedeno wse
v" Souhlas se zpracovanim osobnich Udaji v tomto znéni:
v Udéluji timto souhlas spoleénosti Mésto Svoboda nad Upou, se sidlem ném. Svornosti 474, 542 24 Svoboda
nad Upou, IC: 00278335 (déle jen ,Spravce®), aby ve smyslu nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) é.
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2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu téchto
udaju a o zruSeni smémice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajii) zpracovavala osobni udaje
v rozsahu jméno, pfijmeni, datum a misto narozeni, misto trvalého pobytu, telefonicky a emailovy kontakt pro
ucely vybérového fizeni na obsazeni mista spravniho referenta/-ky Méstského ufadu ve Svobodé nad Upou,
vedeného pod C.j. SVO/774/2026.“

Prihlasky s pozadovanymi doklady doructe poStou nebo osobné nejpozdéji do 25.3.2026 do 10.00 hodin v zalepené
obdlce s oznacenim: Neotevirat, Vybérové fizeni — spravni referent na adresu (dulezité je datum doruceni, nikoli
odeslani):

Méstsky Ufad Svoboda nad Upou
k rukam tajemnice M&U

namésti Svornosti 474

542 24 Swoboda nad Upou

Dalsi informace o prabéhu vybérového fizeni:

Vybérové fizeni bude probihat ve dwou kolech. V ramci prwmiho kola wbéroveho fizeni budou posuzovany nalezitosti
vSech piihlaSek, jejich uplnost. Pfihlaska musi obsahovat veskeré nalezitosti a prilohy, jinak nelze pfihlasku
povazovat za Uplnou, a uchaze¢ bude vyzvan k doplnéni, které predlozi v ramci druhého kola. Uchazeci, ktefi
newhovi ws$e uvedenym predpokladim a pozadavkim budou v tomto kole romnéz wyfazeni.

Do druhého kola, které probéhne v pondéli dne 30.3.2026, budou pozvani k jednani pouze uchazedi, ktefi
predlozili upiné pfihlasky véetné pozadovanych dokladl a spinili veskeré pozadavky. Pozvanka k jednani na
ur€itou hodinu bude zaslana nejpozdéji dne 26.3.2026 pouze na elektronicky kontakt (email), ktery bude uveden
v prihlasce.

Upozornéni:

» Newzadané doklady s osobnimi udaji po skon€eni wbéroveho fizeni skartovany.

» Podle § 16 odst. 3, 4 a 5 zadkona o ufednicich nesmi byt ufednik €lenem fidiciho nebo kontrolniho organu
prawnické osoby provozujici podnikatelskou ¢innost (podrobné viz § 16 odst. 3). Jinou wdéle€nou ¢&innost miize
(az na zakonem stanowvené wyjimky) wykonavat jen s predchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele
(podrobné viz § 16, odst. 4 a 5).

» VyhlaSovatel si whrazuje pravo zrusit toto wbérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo newbrat Zzadného
z uchazecu.

» VyhlaSovatel si whrazuje pravo ow&iit uUdaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a
dovednostech ow&fit u pfipadnych zaméstnavatell uvedenych v Zivotopise.

» VyhlaSovatel si whrazuje pravo pfi komunikaci s uchaze€em pouzivat whradné funkéni elektronicky kontakt
(email), ktery bude uveden v pfihlasce.

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

Ve Swobodé nad Upou dne 9.3.2026
Ing. Ivana Balcarova
tajemnice M&U
elektronick y podepsano
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