Mésto Usti nad Orlici

Ing. Marcel Klement
tajemnik méstského uradu

Vase €.j.: Nase ¢.j.: MUUO/38267/2018/PAM/bj Vyfizuje: Bc. Jana Broulikova
Ze dne: Cislo spisu:  5779/2018 Tel: 465 514 243
Poc. lista: 3 E-mail: broulikova@muuo.cz
Poc. priloh: 0 Datum:  29.11.2018
Pot. lis. pf.: 0 Misto: Usti nad Orlici

TAJEMNIK MESTSKEHO URADU USTi NAD ORLICi
v souladu s ustanovenim § 7 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich

vewvs

samospravnych celkd a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdé;jsi predpisti

vyhlasuje

v

VYBEROVE RIZENI ¢9/2018

na obsazeni pracovniho mista
referent/ka kancelare tajemnika Méstského uradu Usti nad Orlici

PRACOVNi POMER: na dobu neurcitou

MiSTO VYKONU PRACE: Usti nad Orlici, Méstsky urad Usti nad Orlici

PLATOVE ZARAZENI: 8. PT, dle natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich
predpist

TERMIN NASTUPU: duben 2019

CHARAKTERISTIKA VYKONAVANE CINNOSTI:

- administrativni a organizacni zajisténi cinnosti starosty mésta, mistostarostll mésta
a tajemnika méstského uradu (MéU),

- tvorba zapis( z jednani rady mésta, zastupitelstva mésta a porad vedoucich pracovnikt MéU,
vcetné vedeni archivu,
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administrace vefejnych zakazek mésta Usti nad Orlici v elektronickém nastraoji,
koordinace tiskovych zprav vedeni mésta,
administrace uredni desky.

POZADAVKY NA UCHAZECE:

stredni vzdélani s maturitni zkouskou,

vybornd znalost ¢eského jazyka slovem i pismem,

znalost zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisl
a zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisu,
vyborna znalost prace na PC (MS Office, zejména MS Excel, MS Word),

zodpovédnost, komunikativnost, tymovost, zvladani konfliktnich a stresovych situaci,

flexibilita, spolehlivost, samostatnost a peclivost.

VYHODOU:

znalost ciziho jazyka, preferujeme némecky jazyk,

zkuSenosti s informacnimi systémy méstskych Uradd (vyuzivani systému elektronické spisové
sluzby, elektronické administrace verejnych zakazek),

statni zkouska z psani na stroji nebo z kancelarského psani na klavesnici,

predchozi pracovni plisobeni na obdobné pozici.

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU:

Urednikem se mGze stat fyzickd osoba, ktera je statnim obcanem Ceské republiky, pfipadné fyzicka
osoba, kterd je cizim statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je svépravna
a bezdhonnad a ovlada jednaci jazyk.

PRIHLASKA MUSi OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:

jméno, pfijmeni a titul uchazece,

datum a misto narozeni uchazece,

statni prislusnost uchazece,

misto trvalého pobytu uchazece,

Cislo obcanského prlikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
prislusnika,

telefonicky kontakt na uchazece,

e-mailova adresa uchazece,

datum a podpis uchazece.

K PRIHLASCE JE NUTNO PRIPOJIT TYTO DOKLADY:

adresa
tel.:
fax:

Zivotopis, ve kterém budou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech
a dovednostech (strukturovany profesni Zivotopis),

motivacni dopis,

vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice,

ovérenou kopii dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani.
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LHUTA, zZPUSOB A MiSTO DORUCEN{ PRIHLASEK:

Prihladku s pFilohami doruéte do 28. 12. 2018 bud osobné na podatelnu Méstského Gfadu Usti
nad Orlici, Sychrova 16 (do 14:00 hod.) nebo postou (rozhoduje podaci razitko posty nebo podatelny
meéstského Uradu) na adresu:

Méstsky urad Usti nad Orlici
Utvar persondlni a mzdové agendy
Sychrova 16
562 24 Usti nad Orlici

Uzavienou obalku v levém hornim rohu oznacte:

»Vybérové Fizeni ¢. 9/2018 — referent/ka kanceldre tajemnika — neotvirat”

INFORMACE:

po skonceni vybérového fizeni budou nelspésnym uchazeélim doklady obsahujici osobni
Udaje vraceny,

k vybérovému fizeni budou pozvanky rozeslany na e-mail uvedeny v pfihlasce,

vyhlasovatel si vyhrazuje préavo vybérové fizeni bez udani divodd zrusit, pfipadné veskeré
prijaté prihlasky odmitnout, a to kdykoliv v pribéhu i po vyhodnoceni vybérového fizeni,
oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni je zverejnéno na elektronické uredni desce
na internetové adrese www.ustinadorlici.cz.

Poskytnuté osobni udaje bude spravce (Mésto Usti nad Orlici, IC: 00279676) zpracovavat
v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaja (dale jen ,,GDPR”) pro ucely
vybérového fizeni a pro uzavieni pracovnépravniho vztahu s vybranym uchazecem.

Osobni udaje nebudou poskytnuty tfeti osobé, vyjma c¢lend vybérové komise, osob
povérenych na zakladé rozhodnuti vybérové komise a opravnénych zaméstnanc( spravce.
Subjekt Udaji ma v ¢l. 15 aZz 22 GDPR garantovand sva prava, kterd mize uplatfiovat
u spravce. Subjekt Udaji ma také pravo podat stiznost u dozorového orgdnu. Podrobné
informace o zpracovani osobnich Gdajl naleznete na www.ustinadorlici.cz.

PFipadné dotazy zodpovi: Ing. Marcel Klement, tajemnik MéU, tel.: 465 514 222,

Bc. Radomira Hajkova, vedouci kancelare tajemnika Mé&U,
tel.: 465 514 233.

Ing. Marcel Klement, v. r.
tajemnik méstského ufadu
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