MESTO SPINDLERUOV MLYN

Spindleriiv Mlyn 173, 543 51 Spindlerdv Mign
OZNAMENI O VOLNEM PRACOVNIM MIiSTE

Mésto Spindleriiv Mlyn
zastoupené Bc. Vladimf{rem Staruchem, starostou mésta,

v zastoupeni dlouhodobé nepritomného tajemnika Mgr. Evy Kloudek Filipové, DiS,,

hled4 vhodného kandid4ta na obsazeni pozice

ASISTENT /-KA STAROSTY

Charakteristika prace:

komplexn{ zaji§tovini spisové sluzby (vfetné ¢innosti podatelny a vypravny, zajist ovani
skartaénfho fizenf);

zajistovani agendy schiizi rady mésta a zasedani zastupitelstva mésta;

administrativni ikony v gesci kancelafe starosty mésta;

vedeni tifedni desky (vCetné elektronické);

spoluorganizace a koordinace programu jednani starosty mésta, mistostarosty mésta
a tajemnika mé&stského Gradu;

piiprava podkladii pro jednani a porady, zpracovani zapist;

plnéni dalgich kol uloZenych starostou mésta a tajemnikem méstského tiradu.

Misto vykonu prace: Spindlertiv Mlyn

Doba vykonu prace: pracovni pomér na dobu uréitou (zastup za dlouhodobé

nepfitomného zaméstnance - v souladu se zikonikem
prace maximdilné 18. 7. 2019 s pFipadnou moznosti prod-
louZeni)

Platova trida: 8. platova tfida dle nafizen{ vlady ¢ 341/2017 Sb,

o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluZbach
a spravé a nafizenf vlady & 222/2010 Sb,, o katalogu praci
ve vefejnych sluzbach a spravé, zakon ¢ 262/2006 Sb,

Vv s

zdkonik préce, ve znéni pozdéjSich piedpisii

Piredpoklidany nistup: 01. 4. 2019, piipadné dle dohody

Lhiita pro podani piihli$ek: do 25. 3. 2019 do 17:00 hodin

PoZadované predpoklady pro vykon price:

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let;

je stitnim obtanem Ceské republiky nebo cizim stitnim ob&anem s trvalym pobytem
v Ceské republice;

je zplisobila k pravnim Gkondm;

je bezithonnj;

ovlad4 jednaci jazyk (eska gramatika v Gistnim i pisemném projevu).

Dalsi pozadavky:

L]

minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou;

pokroéilé uZivatelské znalosti prace na PC (zejm. textové a tabulkové editory, elekt-
ronicka posta);

dobré organizacnf schopnosti, administrativni dovednosti;

samostatnost, spolehlivost, pedlivost, ochota, piijemné vystupovani;

tasovai flexibilita, loajalita.



Vyhodou:

praxe ve veiejné spravé, znalost zakona o obcich;

praxe na obdobné pozici;

zkusenosti s obsluhou datové schranky a elektronické spisovny;
zkugenosti s editaci webovych stranek;

iidi¢sky prakaz skupiny B.

NileZitosti pisemné pij oZzadované doklady:
1. Pisemni pFihldska (formulaf ke staZzeni na www.spindleruvmlyn.org - sekce Méstsky tfrad

Formuldfe - Vybérova fizenf) musi obsahovat tyto naleZitosti:

piesné oznafeni pozice;

jméno, piijmeni a titul uchazefe, datum a misto narozeni uchazete;

statni pfisluinost uchazede;

misto trvalého pobytu uchazece;

¢islo obCanského priikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobyty, jde-li o ciziho statniho
obéana;

telefonni kontakt a e-mail na uchazece;

datum a podpis uchazete.

2. Doklady, které uchazec¢ pripoji k piihlisce:

¢ Zivotopis, ve kterém se uvedou tdaje o dosavadnich zaméstnanich a cdbornych znalostech
a dovednostech;

vypis z evidence Rejstifku trestl ne star3{ neZ 3 mésice, u cizich statnich obfanid téz
obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovsky stitem, pokud takovy dokiad
domovsky stit nevydavi, doloZi beztihonnost ¢estnym prohlaSenim;

ovéfena kopie dokladu o nejvy$$im dosazeném vzdélani;

kopie pfipadnych osvédceni o absolvovani dal$iho vzdélavani nebo kurzi;

souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich Gdaji pro déely vybérového fizeni dle
zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané oscbnich tidajh, v platném znéni.

Vybrani uchazeci budou pozvani k udstnimu pohovoru. VSichni uchaze¢i budou
informovani prostirednictvim elektronické posty nebo telefonu o dalsim postupu.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zddného z kandidatd, pifpadné pracovni misto
neobsadit bez udani divodu.

Prihlagku véetné pozadovanych dokladd je mozno

osobné dorucit na podatelnu méstského Gifadu nebo zaslat poStou na adresu: Méstsky
tifad Spindlerév Mlyn, Spindleréiv Mlyn 173, 543 51 Spindleriv Mlyn v uzaviené obalce
vyrazné oznatené slovy ,ASISTENT/-KA STAROSTY - NEOTVIRAT”

pFipadné zaslat elektronicky na e-mail cermangva@mestospindleruvmlyn.cz (a nasledné

v listinné podobé doruéit nejpozdéji na za¢atku dstniho pohovoru).

Na piihlasky dorugené po uvedené lhité nebude brin zi‘etel. Dalsi informace poda osobné
nebo telefonicky personalistka M&U Helena Cermanovd, DiS. (499 404 255), piipadné starosta
mésta Bc. Vladimir Staruch (499 404 246).

Bc. Vladimir Staruch, starosta mésta Spindlerav Mlyn, v. r.
v zastoupeni dlouhodobé nepiitomného tajemnika Mgr. Evy Klouéek Filipové, DiS.

VyvéZeno dne: 7. 3. 2019

Sejmute dne:



