Oznameni o vyhlaSeni vybérového rizeni dle zak. ¢. 312/2002 Sb.,
0 urednicich izemnich samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zikonii,

wewr

ve znéni pozdéjSich piredpisi

MESTO ROKYTNICE V ORLICKYCH HORACH
zastoupené tajemnici Méstského tfadu Rokytnice v Orlickych horach
vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni funkce tfednika M&U Rokytnice v Orlickych horach
na pozici referent odboru organiza¢niho a spravniho.

Misto vykonu prace: Rokytnice v Orlickych horach

Pracovni pomér: na dobu urcitou, zastup za zaméstnankyni na matetské a rodiCovské
dovolené

Predpokladany termin nastupu: listopad 2021 nebo dle dohody

Pracovni uvazek: 1 - 40 hodin tydné

Platové podminky: 8. platova tfida dle druhu vykonavané prace v souladu s platnymi

predpisy, vztahujicimi se kodménovani ufedniki uzemnich
samospravnych celkd.

Obecna charakteristika druhu prace a pracovni pozice:

- zajistuje podatelnu mésta, pijem a odesilani podani se zaru¢enym elektronickym podpisem,

- vede spisovou sluzbu v elektronické podobé¢ v elektronickém informacnim systému,

- zajistuje souhrnnou agendu kontaktniho mista vefejné spravy CzechPOINT,

- provani vidimaci a legalizaci,

- vede evidenci ztrat a nalezq,

- vede agendu doslych zadosti podle zak. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim a zpracovava vyro¢ni zpravu podle tohoto zakona,

- vede kompletni personalni agendu zaméstnanci mésta zatazenych do méstského tiradu
a organizac¢nich slozek,

- vede kompletni agendu n4jmi hrobovych mist,

- zajistuje ukony v oblasti BOZP a PO v koordinaci s personalni agendou,

- zajiStuje ukony agendy k nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢islo 2016/679

- ze dne 27.04.2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a
volném pohybu téchto tdajii (oznaCované jako GDPR), a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochran¢ osobnich udaji),

- vede dalsi agendy dle organiza¢niho fadu M&U.

PoZadavky na uchazece podle § 4 zikona o urednicich:
- je statnim ob&anem Ceské republiky, piipadné cizim statnim ob&anem, ktery méa v CR trvaly pobyt
- dosahl véku 18 let
- je zpusobily k pravnim tkonim
- je znaly jednaciho jazyka
- je beztihonny, tj. nebyl pravomocné odsouzen:
- pro trestny ¢in spachany imyslné nebo
- pro trestny ¢in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vefejné spravy.

DalSi pozadavky:
- vzdélani minimalné Uplné stfedni vzdélani zakon¢ené maturitou, nejlépe se zaméfenim na vefejnou
spravu,
- praxe ve vetejné spravé vyhodou,



- orientace v problematice veiejné spravy,

- dobré komunikaéni schopnosti, schopnost tymové préace, ochota pracovat i nad rdmec stanovené
pracovni doby,

- znalost prace na PC - Word, Excel, internet, pfipadné PowerPoint,

- spolehlivost, flexibilita a vysoké pracovni nasazent,

- ochota dale se vzdélavat,

- znalost ciziho jazyka slovem i pismem vyhodou (némeckého, polského nebo anglického),

- ftidi¢sky prukaz min. skupiny B vyhodou.

Pisemna prihlaska zajemce musi obsahovat tyto naleZitosti:
- jméno, pfijmeni a titul z4jemce
- datum a misto narozeni zdjemce
- statni pfislusnost zdjemce
- misto trvalého pobytu zdjemce
- (Cislo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana
- kontaktni udaje — telefon, email
- datum a podpis z4jemce
- souhlas se zpracovanim osobnich udaju.

Zajemce k prihlasce do vybérového Fizeni pripoji tyto doklady:
zivotopis, ve kterém se uvedou, mimo jiné, tidaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se pozadovanych ¢innosti a dovednosti,

- vypis z evidence Rejstiiku trestil ne star$i nez 3 mésice; u cizich statnich prislusnikti téz obdobny
doklad osvédcujici beztthonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezuhonnost ¢estnym prohlasenim,

- oveiena kopie dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani a piipadné ovéfena kopie dokladu o
absolvovani vzdélavani v pozadovaném druhu prace.

Lhita, misto a zptisob pro podani piihlasek:

Ptihlasky s pozadovanymi doklady doructe:
- osobnim doruéenim na podatelnu M&U Rokytnice v O. h., v piizemi budovy M&U,
- prostfednictvim poSty na adresu Méstsky tfad Rokytnice v Orlickych horach, nameésti Jindficha
Simka ¢&p. 3, 517 61 Rokytnice v Orlickych horach k rukam tajemnice tak, aby byly dorudeny
nejpozdéji do pondéli dne 18.10.2021 do 14:00 hodin.

- Obadlka s ptihlaskou a pozadovanymi dokumenty musi byt viditeln¢ oznacena napisem ,,Vybérové
Fizeni — referent odboru organiza¢niho a spravniho®.

Kontaktni osoba pro bliZsi informace:
Mgr. Tat’dna Biizova, tajemnice M&U, tel. 736752209, email: tatana.brizova@mu.rokytnice.cz

V Rokytnici v Orlickych horach 20.09.2021.

Mgr. Tatdna Bfizova
tajemnice MéU Rokytnice v Orlickych horach

zvetejnéno: 20.09.2021
sejmuto:


mailto:tatana.brizova@mu.rokytnice.cz

Prihlaska k vybérovému rizeni

na misto:

Jméno, prijmeni, titul:
Datum a misto narozeni:
Statni prislusnost:

Misto trvalého pobytu uchazece/uchazecky:
(pokud je to nutné i adresa, kam se zasila korespondence)

Cislo ob¢anského priikazu:
(nebo cislo dokladu o povolent k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana)

Telefonni spojeni, e-mailova adresa uchazece/uchazecky:

Datum a podpis uchazece/uchazecky:

Prilohy:

e Strukturovany profesni Zivotopis

¢ Original vypisu z evidence rejsttiku trestli ne starsi nez 3 mésice
(u cizich statnich prislusnikit téz obdobniy doklad osvédcujici bezithonnost vydany
domouvskym statem, pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezithonnost
Cestnym prohlasenim)

e Original ovéiené kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
(maturitni vysvédcenti, diplom vcetné vysvédceni o statni zaverecné zkousce k piresnéjsimu
posouzeni oboru dosazeného vzdélani — vysvédcent jiz nemusi byt ovérovano)

Podpis uchazece/uchazecky:



