MESTO BZENEC

MESTSKY URAD BZENEC

Tajemnik Mé&U Bzenec
nameésti Svobody 73
696 81 Bzenec, IC: 00284 807

vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovnich mist:

administrativni a spisovy pracovnik, pracovnik vztaht k vefejnosti
mésta Bzenec

Misto vykonu prace: MéU Bzenec — k.U. Bzenec

Pracovni pomér: na dobu neurcitou; zkusebni doba 3 mésice; pracovni uvazek: 1,00 (40
hodin tydné).

Pfedpokladany termin nastupu do pracovniho poméru: ihned / dle domluvy.

Platové podminky: 7. platova tfida; v pfipadé zvyseni kvalifikace a Upravy pracovni napiné 8.
platova trida (fidi se zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, nafizenim vlady ¢. 564/2006
Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve verejnych sluzbach a spravé, natizeni vlady ¢.
469/2002 Sb. katalogu praci - to vSe ve znéni platnych predpisa).

Kvalifikacni predpoklady:

Minimalné ukoncené stfedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou.

ZkusSenosti z administrativy, ¢asova flexibilita.

Nekonfliktnost, komunikativnost, asertivita, peclivost, samostatnost, reprezentativni
vystupovani, organizac¢ni schopnosti,

Velmi dobra znalost prace s PC-MS Office, Word, Excel,Outlook, ..., internet,

Pracovni naplni je:

Administrativni a organiza¢ni podpora vedeni mésta (plnéni Gkold spojenych s uredni
¢innosti starosty mésta a ¢lend rady mésta, sprava kalendare, organizace a ptiprava
schizek, ptiprava podkladd k jednani), zpracovani programu a materidla pro jednani
zastupitelstva a rady mésta, véetné primé ucasti na jednanich.

Zpracovavani textu, tabulek a prezentaci,

Vyhotovovani a evidence zapisl z jednani,

Organizace pfijimani navstév a oficidlnich hostl a dalsi.

Znalost nalezZitosti podani pisemnosti a o postupech pfi vyfizovani jednotlivych
podani.

Komplexni zajistovani archivaéni sluzby mésta Bzenec — prebirani dokumentd, jejich
tridéni a uloZeni ve spisovné, prace v elektronickém systému spisové sluzby.
Spoluprace pfi zajistovani spisové sluzby - podatelna, vypravna pisemnosti.

Vyhodou znalost zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkonl v platném znéni a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.

Provadéni skartacnich fizeni — analogovych i elektronickych dokumenta.
Uverejiovani smluv prostrednictvim registru smluv.

Evidence a distribuce vnitinich predpist organizace.

Dle potfeby zastupovani pracovnic podatelny a informatora.

Pozadujeme:

Vyborné komunikacni schopnosti a vystupovani, vyborna odolnost vici stresu, ¢asova
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e Zdvofrilé, prijemné, vstficné a nekonfliktni vystupovani, schopnost tymové prace,
dobré vyjadiovaci schopnosti v pisemném a mluveném projevu, administrativni
dovednosti, psychicka odolnost, presnost, spolehlivost

e Zvladani krizovych situaci, zajem ucit se novym vécem.

e Samostatnost, peclivost, zodpovédnost.

e SloZeni zkousek ZOZ pokud bude v budoucnu zaméstnavatelem pozadovano.

Vyhodou:

e Praxe v oblasti administrativy.

e ZkusSenost s elektronickou spisovou sluzbou vyhodou.

e Znalost cizich jazyka.

e Ridi¢ské opravnéni skupiny B.

Pfredpoklady pro vykon funkce:

> fyzicka osoba, kterd je statnim ob¢anem Ceské republiky, popfipadé fyzicka osoba,
ktera je cizim statnim ob&anem s trvalym pobytem na Gzemi CR;

> vék minimalné 18 let;

» zplsobilost k pravnim ukonim;

» obcanska a moralni bezihonnost — za bezihonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera
byla pravomocné odsouzena pro trestny ¢in spachany umysiné, nebo pro trestny ¢in
spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem verejné spravy, pokud se
podle zdkona na tuto osobu nenahlizi, jakoby nebyla odsouzena;

» velmi dobré komunikacni schopnosti; schopnost tymové prace

» fidicsky prikaz skupiny B, aktivni schopnost fizeni auta;

» je vitdna orientace ve vedeni spravniho fizeni, orientace v legislativé;

» praxe v obdobné ¢innosti, znalost problematiky stavebni ¢innosti.

Vycet doklad(, které zajemce predlozi:

Zivotopis, ktery musi obsahovat tyto nalezitosti:

jméno, prijmeni, titul zajemce,

datum a misto narozeni zdjemce,

statni prislusnost zajemce,

misto trvalého pobytu zdjemce,

Cislo obcéanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho

statniho obcana,

uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a

dovednostech,

» datum a podpis zdjemce,

» Cestné prohlaseni o bezuhonnosti uchazee — vybrany uchaze¢/ka pak musi do 1
mésice dolozit vypis z evidence Rejstfiku trestll; u cizich statnich prislusnik(l téz
obdobny doklad osvéddujici bezdhonnost vydany domovskym statem nebo éestnym
prohlasenim - pokud doklad o bezihonnosti domovsky stat nevydava;

» ovérenad kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani;

» pfihlasku — priloha €. I. vyhlaseného vybérového fizeni.
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Prihlasku s pozadovanymi doklady zajemce doruéi v zalepené obalce, oznacené v levém
hornim rohu napisem “ADMINISTRATIVA” bud osobné na podatelnu Méstského uradu
Bzenec, nebo postou na adresu:
Méstsky urad
namésti Svobody 73
696 81 Bzenec

ve lhuté nejpozdéji do 14:00 hodin dre26-07-2024

prodlouzen termin pro padani nabidek do 15.08.2024
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Doplhujici informace:

Rada mésta posoudi prihlasky uchazecl vcetné pozadovanych podkladld. Po posouzeni
prihldsek, budou uchazeéi o vysledku informovani. V pfipadé potifeby budou vybrani
uchazeci pozvani k ustnimu pohovoru.

Pfihlasky dorucené po stanoveném case nebudou posuzovany. Do 14 dnli od data ukonceni
vyb&rového fizeni si mohou zdjemci zaslané podklady vyzvednout v kancelafi tajemnika MéU
Bzenec. Nevyzadané materidly budou skartovany.

Ptipadné dalsi informace na tel. Cisle: 518/306 413, e-mail: tajemnik@bzenec.cz

Vyhladovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fFizeni kdykoliv vjeho pribéhu nebo
uchazece nevybrat a to bez uvedeni divodu.

Zadatel zaslanim vy3e uvedenych materialQ souhlasi s tim, aby jeho osobni Udaje, které v
ramci tohoto vybérového fizeni poskytuje méstu Bzenec, byly zpracovavany a uchovavany v
rozsahu potfebném pro toto vybérové fizeni. Veskeré osobni Udaje jsou zpracovavané v
souladu s nafizenim evropského Parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych
osob, ve znéni pozdéjSich predpistd. Naklady spojené s ucasti ve vybérovém fFizeni si hradi
uchazec.

Upozornéni pro uchazece:
Uchazeci, ktefi spini poZadované predpoklady stanovené v ozndameni vybérového fizeni, budou
k Ucasti na pohovoru vyzvani prostfednictvim jimi uvedeného e-mailu.

Ve Bzenec 04.07.2024

Ing. Roman Ostrézi
tajemnik MéU Bzenec

Vyvéseno: | 08.07.2024

Sejmout: | 16.08.2024

Snato:

IC dok: 24/091
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PRIHLASKA K VYBEROVEMU RIZENI
na obsazeni pracovniho mista:
administrativni a spisovy pracovnik, pracovnik vztahti k verejnosti
u Mésta Bzenec - Méstského uradu Bzenec.
Povinné nalezZitosti prihlasky

Jméno a prijmeni, titul zajemce:

Datum a misto narozeni zajemce:

Statni prislusnost zajemce:

Misto trvalého pobytu zajemce:

Telefonni cislo:

E-mail:
(pro Ucely pozvani k VR a sdéleni vysledk
VR)

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

K prihlasce je nutno prilozit:
= Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich
a o odbornych znalostech a dovednostech;
= Cestné prohlaseni o bezihonnosti (vybrany uchazec/ka nasledné dolozZi
original vypisu z evidence Rejstfiku trest(l (u cizincd obdobny doklad
prisluSného statu));
= ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Prohlasuji, Zze spliuji pozadavky uvedené v podminkach vybérového rizeni.

Datum a podpis zdjemce (uchazece):




