Meéstsky urad v Pribore

Tajemnik méstského ufadu Ing. Arnost Vanék,

PSC 742 58 namésti Sigmunda Freuda 19, Pfibor

VYHLASUJE

VEREJNOU VYZVU

NA OBSAZENI PRACOVNI POZICE UREDNIK UZEMNIHO SAMOSPRAVNEHO
CELKU — ,ASISTENT/KA VEDENI MESTA“

Misto vykonu prace: Méstsky uiad Pfibor, namésti Sigmunda Freuda 19, Ptibor

Druh prace: asistent/ka vedeni mésta

Pocet obsazovanych mist: 1

Platové zaiazeni: platova tfida odpovidajici druhu prace: max. 8. platova tfida (16.000

—24. 120 dle zapocitatelné praxe) - odmeénovani se fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb. a
nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb.

Charakteristika vykonavané prace:

ZabezpeCuje veSkeré administrativni, organiza¢ni, koordina¢ni, provozni a materialné-technické ¢innosti
souvisejici s vykonem funkce starosty, mistostarosty a tajemnika MU.

Shromazd'uje pozadavky a na jejich zakladé pridéluje jednotlivé konferenéni mistnosti zadatelim pro
jednani.

Vytvafi a spravuje registr vnitinich predpisil a pravnich piedpisii mésta na intranetu.

V souladu se zakonem o obcich a jednacimi fady ZM a RM organizuje ptipravu zasedani ZM a schiize RM
véetné rozesilani a zverejiiovani pozvanky na zasedani ZM a schiize RM.

Zpracovava detailni navrhy programi schizi RM a zasedani ZM dle schvalenych plant praci a dal$ich
navrhl ucastniki jednani véetné jejich pozvani.

Kontroluje tplnost pfedavanych materiald pro jednani ZM a schiize RM.

Zajistuje kone¢ne uloZeni zkompletovanych materialdi pro ZM a RM (na CD, intranet aj.) a jejich distribuci
¢lenim ZM, RM, MU aj.

Zpracovava pro zasedani ZM prezentaci predkladanych materialt.

Poftizuje zapisy ze zasedani ZM a schiize RM.

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

Sleduje tkoly a kontroluje dodrzovani terminti a lhit plnéni usneseni ZM a RM.

Zajistuje archivaci materialt RM a ZM v¢. svazani do knih.

Zajistuje archivaci material komisi RM a vybori ZM.

Poskytuje vefejnosti pisemnosti dle zakona o obcich.

Vede aktualni evidenci ¢lentt ZM, RM, komisi RM a vybortt ZM. Zpracovava oznameni o odvolani a
jmenovani novych ¢lend téchto komisi a vyboru dle rozhodnuti RM nebo ZM.

Spolupracuje s predsedy t€chto komisi a vyborti na organiza¢nim zajisténi jejich jednani.



® Po obdrzeni zapist z jednani komisi a vybort provadi bezodkladné jejich distribuci pracovnikim MU,
¢lenim RM a ZM a tém, jichZ se jeste zapis tyka a soucasné je umisti na interni web.

e Edituje webové stranky mésta.

Doba pro trvani pracovniho poméru: doba urcita se zkusebni lhiitou 3 mésice (za matetskou a
rodi¢ovskou dovolenou)

Lhita pro podani pisemné prihlasky: do 27.11.2017 do 12.00 hodin

Predpoklad nastupu do zaméstnani: ihned nebo po dohodé
Ptedpoklady pro vznik pracovniho pomeéru:

Dle ust. §4 zak. ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisii

Jiné pozadavky:

stiedoskolské vzdélani ukoncené maturitou

peclivost, diikladnost, systemati¢nost, spolehlivost

znalost prace na PC (MS Office, internet)

dobré organiza¢ni a komunikaéni schopnosti

schopnost rychle pisemné zachycovat mluveny projev

ochota ptizptsobit pracovni dobu potfebam uradu

fidi¢ské opravnéni skupiny B -aktivni fidi¢

praxe ve vefejné spravé vyhodou

obecna znalost zakona ¢. 128/2000 Sb. o obcich, (obecni ztizeni) ve znéni pozdejsich predpist
vyhodou zvlastni odborna zptisobilosti pro oblast matriky a evidence obyvatel

Pisemna piihlaSka zajemce musi obsahovat tyto naleZitosti:
jméno, piijmeni a titul zjemce

datum a misto narozeni zajemce

statni prislusnost zajemce

misto trvalého pobytu zajemce

¢islo obcanského pritkazu,

datum a podpis zajemce

podepsané prohlaseni zajemce v nasledujicim znéni:

., Poskytnutim svych osobnich udajii v rozsahu podkladii pro prihlasku k ucasti ve verejné vyzvé na pracovni
pozici ,,asistent/ka vedeni mésta“, davam, ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii,
souhlas kjejich shromazdovani, zpracovini a uchovini v rozsahu nezbytném pro provedeni vybéru
zdjemce.

Jméno a prijmeni, datum narozeni
Vlastnoru¢ni podpis
Zajemce je povinen K pfihlasce pripojit tyto doklady:

v' Zivotopis, ve kterém se uvedou idaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti

v" vypis z evidence Rejstiiku trestl ne stari nez 3 mésice

v ovéfena kopie dokladu o nejvy$$im dosazeném vzdélani

Pfihlasku s pozadovanymi doklady zaslete nebo osobné doructe nejpozdéji do 27.11.2017 do
12.00 hodin na adresu: Méstsky urad Ptibor, namésti Sigmunda Freuda 19, 742 58 Piibor.



Uzavienou obalku oznadte heslem: ,NEOTVIRAT, VEREINA VYZVA — ASISTENT/KA
VEDENI MESTA* (o datu podani rozhoduje podaci razitko posty nebo podatelny Méstského
uradu)

L4

Podrobnéjsi informace o naplni prace poda Ing. Arnost Vanek, tajemnik M¢stského uradu —
telefon: 603951566, ptipadné vedouci odboru JUDr. Rostislav Michalek tel. 739553586

Meéstsky tfad Piibor si vyhrazuje pravo nevybrat zadného z ptihlaSenych uchazect. Tato
vyzva neni vetejnou vyzvou ve smyslu § 6 odst. 1 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o tufednicich
uzemnich samostatnych celkii a o zméné nékterych zédkont, ve znéni pozdéjsSich predpist.

V Ptibote 13. 11. 2017
Ing. Arnost Vanék, v. r.

tajemnik M¢éstského uradu Piibor



