MESTO KRALIKY
Méstsky ufad Kraliky
Tajemnik uradu

MESTO KRALIKY

sidlem Velké namésti 5, 561 69 Kraliky, zastoupené Ing. Janem Diviskem, tajemnikem ufadu

VYHLASUJE

v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich
samospravnych celkil a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsSich predpist

VYBEROVE RIZENI
na obsazeni pracovniho mista vedouci oddéleni spisové sluzby odboru obecni

’ v

zivnostensky urad Méstského ufadu Kraliky

druh prace: odborny referent/odborna referentka (Ufednik dle zakona €. 312/2002 Sb.)
misto vykonu prace: Kraliky

platova tfida*: 10. tfida

pracovni pomér: na dobu neuréitou se zkuSebni dobou 3 mésice

termin nastupu: 01.01.2022, pfipadné dle dohody

Predpoklady:

- obé&an CR nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR, dosaZeni véku 18 let, zplsobilost k pravnim
ukontm a bezihonnost, ovladani jednaciho jazyka, spinéni dalSich pfedpokladl pro vykon spravnich
¢innosti stanovenych zvlastnim pravnim pfedpisem.

Pozadavky:
- dosazené vzdélani: vysokoSkolské - bakalar nebo vyssi odborné vzdélani;
- zakladni orientaci v nasledujicich pravnich predpisech:
e zakon ¢. 128/2000 Sb. o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich prepis(;
e zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisU;
e zakon €. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpislli, a provadéci pravni predpisy upravujici
vykon spisové a archivni sluzby v€etné orientace v souvisejicich pfedpisech EU k elektronické
komunikaci a ochrané osobnich udaju;

e zakon ¢&. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach Gginnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto
smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv), ve znéni pozdéjsSich pfedpis(;

- Tidi¢sky prikaz skupiny B a praxi v fizeni osobniho vozidla.

Napln prace:
- TFizeni oddéleni a pInéni Ukold vedouci/ho oddéleni dle Organiza¢niho fadu Méstského Ufadu Kraliky
- oddéleni zajistuje:
- kompletni vedeni spisové sluzby M&U Kraliky v&etn& provedeni skartaéniho Fizenti;

- metodickéa &innost v oblasti spisové sluzby pro tfedniky M&U a pro organizace zfizované méstem
Kraliky v oblasti spisové sluzby a archivnictvi;

- Cinnost podatelny
- zajistovani vystupl sluzby Czech POINT, ovéfovani listin a podpist (vidimace a legalizace);
- zvefejnovani smluv dle zakona o registru smluv.

Uvitame:
- zkuSenosti s vedenim kolektivu
- praxi ve vefejné spravé
- zkuSenosti v oblasti digitalizace analogovych dokumentu;
- zkuSenosti s informaénimi systémy spisové sluzby;
- smysl pro tymovou spolupraci.



Nabizime:

osobni pfiplatek dle kvality odvadéné prace;

moznost dal§iho vzdélavani a osobniho rlstu;
pfispévek na stravovani a dalSi benefity;

dva dny placeného indispozi¢niho volna (tzv. sick days);
pétitydenni dovolenou.

DalSi pozadované dovednosti, znalosti a schopnosti:

vyborna znalost prace na PC (Microsoft Office, internet, sprava souboru);
schopnost samostatného rozhodovani i tymové prace;

organizaéni schopnosti, odolnost vii¢i stresu, ochota se dale vzdélavat;
dobry zdravotni stav;

umeéni jednat s lidmi (dobré komunikaéni schopnosti);

vysoké pracovni nasazeni;

schopnost Fidit, vést a motivovat pracovni kolektiv, organizacni schopnosti, odolnost vuéi stresu
a schopnost spoluprace, komunikativnost, zodpovédnost, samostatnost a peclivost;

ochota se dale vzdélavat.

Uchaze¢ predlozi pisemnou pfihlasku dle prilohy tohoto oznameni, ktera musi obsahovat tyto

nalezitosti:

jméno, pfijmeni a titul;
datum a misto narozeni;
statni pfislusnost;

misto trvalého pobytu;

Cislo ob¢anského prikazu nebo ¢gislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana;

datum a podpis uchazece;
kontaktni spojent;

souhlas s pouzitim osobnich udaju podle Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016.

K prihlasce uchaze¢ pripoji tyto doklady:

strukturovany zivotopis, ve kterém uvede uUdaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se nabizeného pracovniho mista;

motivacni dopis;

vypis z evidence Rejstiiku trestll ne starSi nez 3 mésice; u cizich statnich pfislusnik( téz
obdobny doklad osvédcujici bezuhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim;

ovérenou kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani.

* zafazeni do platové tridy je v souladu s NV ¢. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci a
kvalifikacni pfedpoklady zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu;
odmériovani se fidi NV ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc( ve verejnych sluzbach a
spravé, ve znéni pozdéjsich predpist (priloha ¢. 2).

Pisemné pfihlasky doructe (postou, osobné) do 7. prosince 2021 12:00 hodin na adresu:

Tajemnik M&U Kraliky, Méstsky Gfad Kraliky, Velké namésti 5, 561 69 Kraliky

Obalku oznadte: ,,Neotvirat — vybérové fizeni — spisovna“

Méstsky urad Kraliky si vyhrazuje pravo verejnou vyzvu na obsazeni pracovniho mista zrusit kdykoliv
v jeho priabéhu nebo misto neobsadit. Podanim pfihlasky uchazeé/ka souhlasi s tim, ze mésto
Kraliky bude pro potiebu verejné vyzvy nakladat s jehol/jejimi osobnimi udaji.

V Kralikach dne 08.11.2021

Ing. oo,
- Jan Divisek
Ing. Jan DiviSek, v. r. Jan Datum:
tajemnik M&U Kraliky Divigek roasos o100

(elektronicky podepsano)
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