 
Městský úřad v Příboře
Tajemník městského úřadu Ing. Arnošt Vaněk,
……………………………………………………………………………………………
 PSČ 742 58 náměstí Sigmunda Freuda 19, Příbor
VYHLAŠUJE
VEŘEJNOU VÝZVU
[bookmark: _GoBack]NA OBSAZENÍ PRACOVNÍ POZICE ÚŘEDNÍK ÚZEMNÍHO SAMOSPRÁVNÉHO CELKU – „referent/ka spisovny městského úřadu“
Místo výkonu práce: Městský úřad Příbor, náměstí Sigmunda Freuda 19, Příbor
Druh práce:  „referent/ka spisovny městského úřadu“
Počet obsazovaných míst: 1
Platové zařazení: platová třída odpovídající druhu práce: 8. platová třída (16.000 – 24. 120 dle započitatelné praxe)  -  odměňování se řídí zákonem č. 262/2006 Sb. a nařízením vlády č. 341/2017 Sb.
 Charakteristika vykonávané práce:       
1. Zajišťování vedení spisovny MÚ.
2. Metodické vedení pracovníků MÚ v oblasti spisové služby, tj. školení a kontrola dodržování spisové služby ze strany ostatních zaměstnanců města zařazených do MÚ 
3. Zajišťování agendy střetu zájmů.
4. Zastup na pracovišti podatelny MÚ (příjem a rozdělení došlých dokumentů a zásilek a odesílání dokumentů a zásilek prostřednictvím spisové služby, distribuce pošty po MÚ; vydávání výpisů z Czech Pointu a z katastru nemovitostí)	
 Doba pro trvání pracovního poměru: doba určitá se zkušební lhůtou 3 měsíce (2 roky) 
 Lhůta pro podání písemné přihlášky:  do 15.10.2018 do 12.00 hodin
 Předpoklad nástupu do zaměstnání: ihned po výběru vhodného uchazeče, případně po dohodě v jiném termínu.
 Předpoklady pro vznik pracovního poměru:
Dle ust. §4 zák. č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů
Jiné požadavky:
· středoškolské vzdělání  ukončené maturitou
· pečlivost, důkladnost, systematičnost, spolehlivost
· znalost práce na PC, zejména výtečná uživatelská znalost administrativních programů, např. MS Office
· dobré organizační a komunikační schopnosti
· ochota přizpůsobit pracovní dobu potřebám úřadu
· řidičské oprávnění skupiny B - aktivní řidič
výhodou:
· aktivní zkušenosti se spisovou službou ve veřejné správě
· znalost předpisů vztahující se fungování spisovny
· obecná znalost zákona č. 128/2000 Sb. o obcích, (obecní zřízení) ve znění pozdějších předpisů

Písemná přihláška zájemce musí obsahovat tyto náležitosti:
· jméno, příjmení a titul zájemce
· datum a místo narození zájemce
· státní příslušnost zájemce
· místo trvalého pobytu zájemce
· číslo občanského průkazu,
· datum a podpis zájemce
· podepsané prohlášení zájemce v následujícím znění:
„Poskytnutím svých osobních údajů v rozsahu podkladů pro přihlášku k účasti ve veřejné výzvě na pracovní pozici „asistent/ka vedení města“, dávám, ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, souhlas k jejich shromažďování, zpracování a uchování v rozsahu nezbytném pro provedení výběru zájemce.“
Jméno a příjmení, datum narození
Vlastnoruční podpis
 Zájemce je povinen k přihlášce připojit tyto doklady:
      životopis, ve kterém se uvedou údaje o dosavadních zaměstnáních a o odborných znalostech a dovednostech týkajících se činností, které bude vybraný uchazeč vykonávat
      výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce
      kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání
Přihlášku s požadovanými doklady zašlete nebo osobně doručte nejpozději do 15.10.2018 do 12.00 hodin na adresu: Městský úřad Příbor, náměstí Sigmunda Freuda 19, 742 58 Příbor. Uzavřenou obálku označte heslem: „NEOTVÍRAT, VEŘEJNÁ VÝZVA – REFERENT/KA SPISOVNY MĚSTSKÉHO ÚŘADU“ (o datu podání rozhoduje podací razítko pošty nebo podatelny Městského úřadu)
Podrobnější informace o náplni práce podá Ing. Arnošt Vaněk, tajemník Městského úřadu – telefon: 603951566, případně vedoucí odboru JUDr. Rostislav Michálek tel. 739553586
Městský úřad Příbor si vyhrazuje právo nevybrat žádného z přihlášených uchazečů. Tato výzva není veřejnou výzvou ve smyslu § 6 odst. 1 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samostatných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.
 
V Příboře 5. 10.2018
Ing. Arnošt Vaněk, v. r.
tajemník Městského úřadu Příbor
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