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Mésto Zruc¢ nad Sazavou
Zamek 1, 285 22 Zru¢ nad Sazavou

OQ

Oznameni o vyhlasSeni vybérového rizeni
Mésto Zru¢ nad Sazavou, Zamek 1, 285 22 Zru¢ nad Sazavou
zastoupené tajemnici ufadu
vyhlasuje vybérové fizeni na netifednickou pracovni pozici

Administrativni pracovnik

Misto vykonu prace: Mésto Zru¢ nad Sazavou, Méstsky tifad Zru¢ nad Sazavou,

Zamek 1, 285 22, Zru¢ nad Sazavou

Nastup: po skonceni vybérového Fizeni — dohodou, co nejdiive

Pozadavky a predpoklady:

orwdPE

o

7.

8.

Stiedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou.

Bezuhonnost dolozena vypisem z rejstiiku tresta.

Orientace v zakon¢ ¢. 128/2000 Sb., obecni ziizeni ve znéni pozd&jsich piedpisa.
ZkuSenosti ve statni spraveé a samosprave vitany.

Organiza¢ni a komunika¢ni schopnosti (véetné¢ dobré vyjadiovaci schopnosti
V pisemném i mluveném projevu), odpovidajici vystupovani, znalost ufedniho jazyka.
Uzivatelska schopnost prace na PC (zejména MS Word, Excel, Outlook, Teams,
PowerPoint).

Vysoké pracovni nasazeni, flexibilita, pfesnost, odpovédnost, svédomitost,
spolehlivost, bezithonnost a odolnost vici stresu, schopnost prace pod tlakem.
Ridi¢sky prikaz skupiny B.

Platové zaiazeni:

V souladu se zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace v platném znéni, dle natfizeni vlady ¢.
341/2017 Sh., o platovych pomérech zaméstnanci ve vetejnych sluzbach a spravé v platném
znéni (NV €. 264/2022) a NV ¢. 222/2010 Sb., katalogu praci ve vetejnych sluzbach a sprave
Vv platném znéni — 9 platova ttida.

Pracovni pomér:
Pracovni pomér na dobu urcitou 1 roku s tfimési¢ni zkuSebni dobou dle zakona 262/2006 Sb.,
zakonik prace v platném znéni a moZnosti prodlouZeni na dobu neurcitou.

Hlavni napli prace:

Administrativni zajistovani a koordinovani zalezitosti odboru kancelafe starosty mésta,
sprava evidence smluv, vnitinich predpist a dokumentti mésta,

agenda najemnich, pachtovnich smluv dle zdkona o obcich (pozemky), agenda LDO,
aktualizace informaci na webovych strankach mésta,

vyhotoveni Cistopist dopisti a dokumentt dle pozadavkl vedeni mésta,

agenda podatelny — donaska, tfidéni a evidence doslé/odeslané posty v pisemné a
elektronické podobé, elektronicka spisova sluzba ,,ESS* dle platnych pravnich predpist,
kopirovani, skenovani dokumentl a ostatni kancelatské prace,

obsluha a vyfizovani (pfepojovani) telefond v ramci podatelny meésta.

Plnéni dal$ich ukolt dle pokynti nadfizenych zaméstnanci.



Nabizime:

5 tydnii dovolené a 3 dny indispozi¢niho volna,

zaméstnanecké benefity: benefitni karta — prispévek na stravovani, na volnocasové
aktivity (kultura, sport, dovolena, knihy atd.), pfispévek na penzijni pfipojisténi,
pruzné rozvrzeni pracovni doby,

zazemi otevieného, klientsky orientovaného uradu,

zajimavou praci a pratelsky pracovni kolektiv.

Termin podani piihlasky: do 23. 02. 2024 do 9:00 hodin

Prilohy prihlasky:

1.

wmn

Strukturovany profesni Zivotopis uchazece, ve kterém se uvedou udaje o jeho
dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech.

Motivacni dopis.

Vypis z rejstiiku trestl, ne starsi jak 3 mésice k datu podani ptihlasky.

Ovétena kopie dokladu o nejvys$$Sim dosazeném vzdélani, pfipadné i prosté kopie
dokladi o ziskani odbornych kurzii nebo jiného dopliikového vzdélani.

Souhlas s nakladanim s poskytnutymi osobnimi tdaji pro tcely této vefejné vyzvy ve
smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji v platném znéni, a ochrané
osobnich udaji a v souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
(soucast tiskopisu ptihlasky).

Piihlasky do tohoto vybérového fizeni oznaéte: NEOTVIRAT: ,,Administrativni pracovnik “
a predejte nebo zaslete na adresu: Mésto Zru€ nad Sdzavou, Zamek 1, 285 22, Zru¢ nad Sédzavou

Kontaktni osoba pro poskytovani informaci k vybérovému fizeni:
Be. Ludmila Vlkova, telefon: 737 460 428, e-mail: vikova@mesto-zruc.cz

Dalsi informace k pribéhu vybérového Fizeni:

po uplynuti lhiity pro podani prihlaSek vybérova komise posoudi, zda uchazeci spliuji
stanovené podminky a budou pozvani k osobnimu pohovoru,

uchazec, ktery nedolozi v§echny poZadované ptilohy piihlasky, bude z fizeni vyloucen,
termin ustniho pohovoru bude uchaze¢tim sdélen dodateéné - je vhodné sdélit proto sviij
e-mail a mobilni telefon v ramci kontaktnich idaji v ramci operativnosti pti predavani
informaci,

ptihlaSeni uchazeci nesou néklady, které jim Gcasti ve vybérovém fizeni vzniknou.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové rizeni kdykoliv v jeho pribéhu bez
udani diivodu nebo misto neobsadit.

Ve Zruéinad Sazavou dne 07. 02. 2024

Mgr. Kristyna Jirkovska
Tajemnice MU Zru€ nad Sazavou

VyvéSeno: 07.02. 2024

Sejmuto:  24. 02. 2024
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