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V Lanskrouné 3. srpna 2017

Vybérové fizeni - referent/ka oddéleni kancelafe starosty a tajemnika - agenda podatelny

Tajemnik Méstského Grfadu Lanskroun, podle § 7 odst. 3 zadkona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich Uzemnich
samospravnych celk(l a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,,zakon“), vyhlasuje
vybérové fizeni na vznik pracovniho poméru zaméstnance mésta Lanskroun, zafazeného do méstského ufadu
na niZe uvedenou pracovni pozici (ddle téz , urednik”):

NAZEV PRACOVNI POZICE:

Referent/ka oddéleni kancelar starosty a tajemnika - agenda podatelny
DELKA PRACOVNIHO POMERU:

Pracovni pomér bude uzavien na dobu urcitou.

MISTO VYKONU PRACE:

Lanskroun

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU:

Urednikem se maze stat fyzicka osoba, ktera je statnim ob¢anem Ceské republiky, pop¥ipadé fyzicka osoba,
kterd je cizim statnim ob&nem a md v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je svépravna, je
bezuhonna, ovlada jednaci jazyk a spliuje dalsi predpoklady pro vykon spravnich cinnosti stanovené
zvlastnim pravnim predpisem.
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ODBORNE KVALIFIKACNi PREDPOKLADY:

PoZzadované vzdélani: alespon stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouskou

Zameéreni: neurceno Pozadovana délka | neniuréeno
praxe v oboru

(roky):
Specifické odborné nejsou urceny
znalosti a dovednosti:
DALSI KVALIFIKACNIi PREDPOKLADY:
Jazykova vybavenost: zakladni znalost ciziho jazyka vyhodou, dobra znalost ¢eského jazyka

podminkou

PoZadované certifikaty ¢i | nejsou nutné
jind osvédceni:

Ridi¢ské opravnéni: skupina B
Pocitacové dovednosti: MS Office, Internet
Ostatni poZadavky: nejsou uréeny

POZADOVANE KOMEPETENCE:

e Schopnost spoluprace

e Schopnost komunikace

e Aktivni a zodpovédny pfistup k ukollim a jejich zpracovani
e Peclivost

e Pfijemné vystupovani

e Odpovédné chovani

POZADOVANE ZNALOSTI:

e znalosti pravnich predpist z oblasti vefejné spravy, obecnych zasad organizace a ¢innosti verejné spravy
a obecnych pravnich predpist, zejména:

o zakon ¢.312/2002 Sb., o Ufednicich izemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpist

o zakon €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
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CHARAKTERISTIKA POVOLANI:

komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani doruéovani a provadéni ukon(
prostfednictvi datovych schranek

zajistovani vidimace a legalizace dokladd a Urednich listin

zajistovani chodu podatelny a vypravny

zajistovani chodu elektronické podatelny, datovych schranek - doru¢ovani a provadéni tkon( s tim
spojenych

vedeni podatelny podle spisového a skartac¢niho radu

vedeni evidence zasilek doslych a uréenych k odeslani podle spisového fadupfijimani podani od
obcan

provadéni expedice posty odeslané, zajistovani kuryrni sluzby

podavani informaci o méstském Uradu obcanim

obsluhovani telefonni Ustfedny a prepojovani hovor

vedeni agendy posty pro obcany s trvalym pobytem na Méstském Gradu Lanskroun

PREDPOKLADANY NASTUP:

ihned

PLATOVE PODMINKY:

zarazeni dle nafizeni vlady CR ¢. 564/2006 Sb., v platném znéni a dalSich platnych mzdovych predpis(, platova

tfida odpovidajici druhu prace €. 8

DALSi INFORMACE POSKYTNE:

Mgr. Jaroslav Brandejs, MBA, LL.M., tajemnik M&U, tel.: 465 385 224

Ing. Petra BrejSova, vedouci kanceldre starosty a tajemnika, tel. 465 385 269

MUSi OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:

e jméno, pfijmeni a titul,

e datum a misto narozeni,

e statni prislusnost,

e misto trvalého pobytu,

e (islo ob¢anského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana,

o telefonicky kontakt na uchazece,

e e-mailova adresa uchazece,

e datum a podpis.
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K PRIHLASCE JE NUTNO PRIPOJIT TYTO DOKLADY:

Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech (znalost vetejné spravy, praxe v oblasti PR apod.),

vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich prislusnikd téZz obdobny doklad
osvédcujici bezdhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava,
dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim

ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani a prosté kopie dokladl o ziskani odbornych
zpUsobilosti

v pripadé, Ze se uchazedi o vybérové fizeni nepodafi obstarat veskeré potiebné doklady tak, aby mohly
byt pfipojeny k prihlasce, je tak povinen udinit dodatecné, a to neprodlené,

podepsané prohlaseni uchazece v nasledujicim znéni:

Poskytnutim svych osobnich udaji v rozsahu podkladi pro prihldsku do vybérového fizeni ddvdm, ve smyslu

zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajt, souhlas k jejich zpracovani.

Jméno, pfijmeni

Datum narozeni Vlastnoruéni podpis

TERMIN PODANI PRIHLASKY:

Pisemné prihlasky zasilejte do 18.08.2017 do 12:00 hod. v obalce oznacené v levém hornim rohu ndpisem
,VYBEROVE RIZENI KSaT- podatelna - NEOTEVIRAT na adresu:

Mgr. Jaroslav Brandejs, MBA, LL. M.
tajemnik MéU

J. M. Marka 12

Lanskroun — Vnitfni Mésto

563 16 LANSKROUN

INFORMACE K VYBEROVEMU RiZENi:

Po skonceni vybérového budou netspésnym uchazeclm fizeni doklady obsahujici osobni Gdaje vraceny.

K vybérovému fizeni budou rozeslany pozvanky na e-mail uvedeny v pfihlasce.

Mgr. Jaroslav Brandejs, MBA, LL.M.
tajemnik méstského uradu
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