Meéstsky urad v Pfibore

Tajemnik méstského Gradu Ing. Arnost Vanék,

.........................................................................................................

PSC 742 58 namésti Sigmunda Freuda 19, Pibor

VYHLASUJE

VEREJNOU VYZVU

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

Misto vykonu prace: Méstsky tfad P¥ibor, ndmésti Sigmunda Freuda 19, PHbor

Druh price: asistent/ka vedeni mésta

Pocet obsazovanych mist: 1

Platové zaFazeni: platova tfida odpovidajici druhu préce: 8. platovi t¥ida (16.000 — 24,

120 dle zapoditatelné praxe) - odmeéfiovani se fidi zdkonem &. 262/2006 Sb. a
nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb.

Charakteristika vykondvané prace:

Zabezpetuje veSkeré administrativni, organizaéni, koordina&ni, provozni a materidlné-technické Einnosti
souvisejici s vykonem funkce starosty, mistostarosty a tajemnika MU.

Shromazd'uje pozadavky a na jejich zaklad® pfidéluje jednotlivé konferenéni mistnosti ¥adatelim pro
jednéni.

Vytvati a spravuje registr vnitinich pfedpisti a pravnich predpisti mésta na intranetu.

V souladu se zékonem o obeich a jednacimi fady ZM a RM organizuje piipravu zasedani ZM a schiize RM
vietné rozesilani a zvefejiiovani pozvanky na zaseddni ZM a schiize RM.

Zpracovava detailni navrhy programl schiizi RM a zaseddni ZM dle schvalenych planti praci a dalsich
navrhil i¢astnikd jednani véetn& jejich pozvani.
Kontroluje tiplnost pfeddvanych materiald pro jednani ZM a schiize RM.

Zajistuje konetné uloZeni zkompletovanych materiél& pro ZM a RM (na CD, intranet aj.) a jejich distribuci
¢lentim ZM, RM, MU aj.

Zpracovava pro zasedani ZM prezentaci pfedkladanych materialf.

Potizuje zapisy ze zasedani ZM a schiize RM, jakoZ i z porad veden{ mésta.

Vyhotovuje Eistopis usneseni ZM a RM a zaji¥t'uje distribuci usneseni RM a ZM dle jednacich fadi.
Sleduje tikoly a kontroluje dodrZovani termind a lhiit plnéni usneseni ZM a RM.

Zajistuje archivaci materialid RM a ZM v&. svazéani do knih.

Zajisfuje archivaci materidld komisi RM a vyborii ZM.

Poskytuje vefejnosti pisemnosti dle zikona o obcich.

Vede aktudlni evidenci &lent ZM, RM, komisi RM a vyborli ZM. Zpracovava ozndmeni o odvolani a
jmenovan{ novych &lenti téchto komisi a vybori dle rozhodnuti RM nebo ZM.

Spolupracuje s ptedsedy téchto komisi a vybori na organizatnim zajistén{ jejich jednani.
Po obdrZeni zapisii z jednani komisf a vybori provadi bezodkladné jejich distribuci pracovnikiim MU,



¢lentim RM a ZM a t€m, jichZ se je§té zépis tyk4 a soudasns je umisti na intern{ web.
®  Provadi pravidelné hlaSeni mé&stského rozhlasu pro P¥ibor 2.

Zpracovava vyro&ni zpravu mésta a odpovida, za jeji administrativni zpracovan.
® Podili se na zabezpe€ovani slavnostnich akei pofadanych méstem.

Doba pro trvéani pracovniho poméru: doba ur€itd se zkusebni Ihiitou 3 mésice (za matefskou a
rodi¢ovskou dovolenou)

Lhiita pro podani pisemné p¥ihlasky: do 31.1.2018 do 12.00 hodin

P¥edpoklad ndstupu do zaméstnani: 1.4.2018 pripadné jiny termin po dohod&
Predpokiady pro vznik pracovniho poméru:

Dle ust. §4 zak. ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdg&jiich predpist

Jiné pozadavky:

stfedoskolské vzdélani ukon&ené maturitou
o peclivost, dikladnost, systematinost, spolehlivost
znalost prace na PC, zejména vytecna uzivatelska znalost administrativnich programt, napt.
MS Office
e dobré organizacni a komunikadni schopnosti
e schopnost rychle pisemné zachycovat mluveny projev
o ochota pfizplsobit pracovni dobu potfebdm Gfadu
o Fidi€ské opravnéni skupiny B -aktivni fidi&
» praxe ve vefejné spravé vyhodou
e obecnd znalost zakona ¢. 128/2000 Sb. o obcich, (obecni ztizeni) ve znéni pozdéjsich predpisi
e vyhodou zvlastni odborna zpusobilosti pro oblast matriky a evidence obyvatel

Pisemna pfihlaska zajemce musi obsahovat tyto naleZitosti:
Jjmeéno, pfijmeni a titul zajemce

datum a misto narozeni zajemce

statni pfisluSnost zajemce

misto trvalého pobytu zdjemce

¢islo obcanského prikazu,

o datum a podpis zajemce

o podepsané prohlaseni zajemce v nasledujicim znéni:

. Poskytnutim svych osobnich iidajit v rozsahu podkladii pro prihldsku k tidasti ve verejné vyzvé na pracovni
pozici ,, asistent/ka vedeni mésta*, ddavim, ve smyslu zdkona ¢ 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji,
souhlas kjejich shromaZdovdni, zpracovdni a uchovdni v rozsahu nezbytmém pro provedeni vybéru
zdfemce.

Jméno a pfijmeni, datum narozen{
Vlastnoruéni podpis
Zajemce je povinen k pFihlaSce pFipojit tyto doklady:

v’ Zivotopis, ve kterém se uvedou iidaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech tykajicich se spravnich &innosti

v" vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice

v" ovéfena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzd&lani



Prihld8ku s poZadovanymi doklady zaSlete nebo osobné dorudte nejpozdéji do 31.1.2018 do
12.00 hodin na adresu: Méstsky tfad Pfibor, namésti Sigmunda Freuda 19, 742 58 Pfibor.
Uzavienou obalku oznadte heslem: ,NEOTVIRAT, VEREINA VYZVA — ASISTENT/KA
VEDEN] MESTA* (o datu podéni rozhoduje podaci razitko posty nebo podatelny Méstského
uradu)

telefon: 603951566, piipadné vedouci odboru JUDr. Rostislav Michélek tel. 739553586

Meéstsky ufad Piibor si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z piihlaSenych uchazedi. Tato
vyzva neni vefejnou vyzvou ve smyslu § 6 odst. 1 zdkona & 312/2002 Sb., o Gfednicich
Uzemnich samostatnych celkii a o zméng nekterych zékont, ve znéni pozdgjsich predpisa.

V Piibote 11. ledna 2018
Ing. Arnosdt Vanék, v. r.

tajemnik Méstského tGfadu Piibor



