MESTO PRIBOR
PI’I bOF MESTSKY URAD PRIBOR

namésti Sigmunda Freuda 19, 742 58 Ptibor

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

(R 1448/2026/RMi Mésto Ptibor

SPIS. ZN.: TAJ-491/2026 118.8 S/5 namésti Sigmunda Freuda €. p. 19
VYRIZUJE: JUDr. Rostislav Michalek Pribor

TELEFON: 556455402 742 58 Pribor

E-MAIL: michalek@pribor-mesto.cz

DATUM: 21.01.2026

Oznameni o vyhla3eni vybé&rového fizeni na obsazeni pracovniho mista

Tajemnik Méstského ufadu P¥ibor vyhlasuje vybérové fizeni VR €. 2/2026 na obsazeni
pracovniho mista.

Druh prdce: Referent odboru organizacniho a sprdvnich cinnosti
Pocet obsazovanych mist: 1
Zatazeni: Ufednik
Misto vykonu prace: mésto Pribor
Platové zalezitosti:
e 8.platova trida v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sh., o platovych pomérech

zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé (31 360 K¢ — zaruceny plat); v pfipadé
sloZzeni ZOZ na useku evidence obyvatel 9. platova tfida.

e osobni priplatek dle zdkona ¢.262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist (az 100 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové trideé,
do které je zaméstnanec zarazen, tj. 30 920 K¢);

e zajimavé financni i nefinanéni benefity dle kolektivni smlouvy.

Predpokladané datum vzniku pracovniho poméru: 08.03.2026, popf. po dohodé
po ukonceni vybérového fizeni.

Pracovni pomér: na dobu urcitou (zastup za materskou a rodicovskou dovolenou).
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https://www.pracomat.cz/poradna/pro-pracujici/228-platy-statnich-zamestnancu.html#plat_tab_2_2019
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262?text=osobn%C3%AD%20p%C5%99%C3%ADplatek#cast6

Charakteristika vykondvané prace:

e Zabezpecluje veSkeré administrativni, organizacni, koordinacni, provozni
a materidlné-technické Cinnosti souvisejici s vykonem funkce starosty,
mistostarosty a tajemnika MU.

e ShromaZduje pozadavky a na jejich zakladé pridéluje jednotlivé konferencni
mistnosti Zadatelim pro jednani.

e Vytvafi a spravuje registr vnitfnich predpisi a pravnich predpisG mésta
na intranetu.

e V souladu se zakonem o obcich a jednacimi rady ZM a RM organizuje pfipravu
zasedani ZM a schlize RM vcetné rozesilani a zverejiiovani pozvanky na zasedani
ZM a schlze RM.

e Zpracovava detailni ndvrhy programl schlizi RM a zasedani ZM dle schvalenych
plan( praci a dalSich navrhi ucastnik( jednani véetné jejich pozvani.
e Kontroluje Uplnost predavanych materiall pro jednani ZM a schiize RM.

e Zajistuje konecéné uloZeni zkompletovanych materiald pro ZM a RM a jejich
distribuci ¢lendm ZM, RM, MU aj.

e Porizuje zapisy ze zasedani ZM a schlize RM, jakozZ i z porad vedeni mésta.

e Vyhotovuje Cistopis usneseni ZM a RM a zajistuje distribuci usneseni RM a ZM
dle jednacich rada.

e Sleduje ukoly a kontroluje dodrzovani termin( a Ih(t plnéni usneseni ZM a RM.
e Zajistuje archivaci materiald RM a ZM a komisi RM a vybor( ZM.
e Poskytuje verejnosti pisemnosti dle zakona o obcich.

e Vede aktualni evidenci ¢leni ZM, RM, komisi RM a vyborl ZM. Zpracovava
oznameni o odvolani a jmenovani novych ¢lend téchto komisi a vybord
dle rozhodnuti RM nebo ZM.

e Spolupracuje s predsedy téchto komisi a vyborl na organiza¢nim zajisténi jejich
jednani.

e Po obdrzeni zapisl z jednani komisi a vybor( provadi bezodkladné jejich distribuci
pracovnikdim MU, ¢lenim RM a ZM a tém, jichi se jesté zapis tyka a soucasné je
umisti na interni web.

e Provadi pravidelné hlaseni méstského rozhlasu pro Pfibor.

e Provadi editaci webovych stranek mésta a ostatnich komunikacnich kanala.

e Zpracovava vyrocni zpravu mésta a odpovida za jeji administrativni zpracovani.
e Podili se na zabezpecdovani slavnostnich akci porfadanych méstem.

e Provadi zastup na pracovisti matriky nebo evidence obyvatel.
Pozadované vzdélani:
. minimalneé stredni odborné vzdélani s maturitou

Pfedpoklady: dle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Urednicich Uzemné samospravnych celk(,
ve znéni pozdéjsich predpish
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-312?text=%C2%A7%204

Jiné pozadavky:

e schopnost pracovat samostatné, peclivé, systematicky, spolehlivé a aktivné
e vyborné organizacni a komunikacni schopnosti

e schopnost rychle pisemné zachycovat mluveny projev

e ochota pfizplsobit pracovni dobu potifebam uradu

e nestrannost vici vnéjSim i vnitinim klientdm

e |oajalita
e zodpovédnost, schopnost prace pod zatézi, flexibilita, ochota se vzdélavat, schopnost
empatie

e vybornd znalost pravopisu jazyka ¢eského a prace na PC (MS Office)

e obecna znalost zdkona ¢. 128/2000 Sb. o obcich, (obecni zfizeni) ve znéni pozdéjsich
predpisl

e fidi¢ské opravnéni sk. B. (aktivni Fidic)

Vyhodou:

e praxe ve verejné spravé

e znalost IS Vera

e zvlastni odborna zpusobilosti na Useku matriky, evidence obyvatel nebo krizového
fizeni

e praxe ve verejné spravé

e povédomi o chodu Uzemni samospravy

Pozadované doklady:

e profesni Zivotopis se zamérenim na popis vykondvanych dcinnosti véetné udajl
o odbornych znalostech a dovednostech,

e vypis z evidence Rejstiiku trestd ne starSi nez 3 mésice (pro potieby prihlasky lze
nahradit ¢estnym prohlasenim o bezihonnosti),

e prostd kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

e prihlaska do vybérového fizeni dle vzoru na webovych strankach mésta.

Ptilohy prihlasky se uchaze¢lm nevraci, je mozné si je osobné vyzvednout do 15 dn
po obdrZeni vyrozuméni o vysledku vybérového fizeni. Nevyzvednuté prilohy pfihlasky
budou po uplynuti skartaéni Ihty skartovany.

Prihlaska musi obsahovat: Pfresné oznaceni vybérového fizeni, jméno, pfijmeni, titul, datum
a misto narozeni, statni prisluSnost, misto trvalého pobytu, ¢islo ob¢anského prikazu nebo
Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho pfislusnika, datum a podpis
uchazece. V pfihlasce uvedte i telefonni kontakt a e-mailovou adresu.

Prinlasku vcetné vySe uvedenych materidll doructe osobné, prostfednictvim dorucovacich
sluzeb, datovou schrankou, popf. e-mailem s minimalné zaru¢enym elektronickym podpisem
na podatelnu méstského uUfadu (o datu podani rozhoduje podaci razitko podatelny
méstského Uradu) v dobé urednich hodin do 06.02.2026 do 09:00 hod. na adresu: Mésto
Pfibor, méstsky ufad, k rukdm tajemnika, namésti Sigmunda Freuda €. p. 19, 742 58 Pfibor,
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https://www.pribor.eu/volna-mista-1/potrebne-dokumenty/

v zalepené obdlce soznadenim VYBEROVE RIZEN[ &. 2/2026 — NEOTEVIRAT. Prihlasky
dorucené po tomto datu nebudou do vybérového fizeni zafazeny.

Vybrani uchazedi spliujici predpoklady a pozadavky stanovené v ozndmeni o vyhlaseni
tohoto vybérového fizeni mohou byt vyzvani vybérovou komisi k Ustnimu pohovoru. Ostatni
uchazedi budou vyrozuméni o vysledku po ukonéeni vybérového fizeni e-mailem.

Informace o praci na Méstském uradu Pfibor naleznete:
https://www.pribor.eu/volna-mista-1/

evvs

vedeni mésta a Skolstvi, odbor organizacni a spravnich ¢innosti, tel. 733 154 726, pfipadné
tajemnik Méstského uradu Ptibor, JUDr. Rostislav Michdlek, tel. 739 553 586.

JUDr. Rostislav Michalek
tajemnik Méstského uradu Pribor
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