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Vybérové fizeni na obsazeni pozice asistent/ka oddéleni Kancelar vedeni mésta

Mésto Cesky Brod vyhladuje podle § 7 zdkona €. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celkd,
ve znéni pozdéjsich predpisl, vybérové fizeni na pozici asistent/ka oddéleni Kanceldf vedeni mésta
Méstského ufadu Cesky Brod.

V jeho agendé je zejména:

- plnéni ukoll spojenych se zabezpedenim ¢innosti rady a zastupitelstva mésta (pfiprava programu jednani,
rozeslani podkladd ¢leniim RM/ZM, Géast na jednani, vyhotoveni souhrnu usneseni a zapisu z jednani),

- vedeni a rozdélovani dokumentu a spist podle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé, vyfizovani korespondence
vedeni mésta,

- zpracovani a evidence smluv kancelare vedeni mésta,

- vedeni agendy sluzebnich vozidel,

- organizace pracovnich jednani vedeni mésta,

- povinnosti mésta vyplyvajici ze zakona o svobodném pfistupu k informacim a dalsi.

Cinnosti jsou zafazeny dle natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, pod
kéddem 1.01.03. Asistent a 2.10.01 Referent spolecné statni spravy a samospravy.

Platova tfida: 8 - 9 (dle dosazeného vzdélani a kvalifikace) + osobni ptiplatek, odmény za mimoradné
pracovni vysledky, pfispévek na dovolenou a dalsi benefity ze socidlniho fondu.

Predpokladany nastup: v obdobi od 1. 9. 2021 nebo dle dohody.

Pracovni smlouva s Uspé&Snym uchazec¢em bude uzaviena na dobu neurcitou.

Uchazec¢ musi spliovat tyto predpoklady:

- vzdélani stfedni s maturitou,

- je stdtnim obéanem CR, popfipadé je cizim stdtnim obéanem a md v CR trvaly pobyt,

- dosdhl véku 18 let,

- je bezuhonny,

- ovladd Cesky jazyk,

- vyborné ovlddd prdci na PC,

- vyhodou je praxe s elektronickou spisovou sluzbou, porizovdni zdpisi z jednani,

- fidi¢sky prikaz skupiny B,

- Casovd flexibilita,

- dobrd znalost zdkona ¢ 128/2000 Sh., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisu, a zdkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisi, vcetné provdadécich predpisi k uvedenym
zakonum,

- zdkladni orientace v dalSich prdvnich predpisech v platném znéni, napr. zdkon & 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé, zdkon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prdce, zdkon & 312/2002 Sb., o ufednicich
tuzemnich samospravnych celkd.

K pfihlasce uchazec pfipoji tyto doklady:

1) Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstndnich a o odbornych znalostech a
dovednostech,

2) vypis z evidence Rejstriku trestu ne starsi neZ 3 mésice,

3) ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosaZeném vzdéldni.

Elektronicky podpis = 29.6.2021

Certifikdt aftora podpist :
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Lhata pro podani pfihlasky je do: 20. 8. 2021 do 11:00 hodin

Adresa pro podani pfihlasky:
podatelna M&U Cesky Brod, ndm. Arnosta z Pardubic 56, 282 01 Cesky Brod, k rukdm tajemnika Ing. Alese
Kas$para, obalku nutno vyrazné oznacit: ,NEOTEVIRAT — vybérové Fizeni asistent/ka KVM“

Pfihlaska uchazece musi obsahovat tyto nalezitosti:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

jméno, prijmeni a titul uchazece,

datum a misto narozeni,

statni pfislusnost,

misto trvalého pobytu,

Cislo obcanského prukazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho stdtniho obcana,
datum a podpis uchazece.

Prihlaseni uchazedi, ktefi spliuji vySe uvedené predpoklady, jsou timto zvani k Gstnim pohovortim, které
se uskuteéni dne 24. 8. 2021 od 9:30 hod. na Méstském uradu Cesky Brod, nam. Husovo 70, 1. p. (kancelaF
starosty). Ustnim pohovor(im bude pfedchézet test na PC.

Verejna vyzva byla vyvéSena na uredni desce dne 29. 6. 2021
Verejna vyzva byla uveiejnéna na www.cesbrod.cz dne 29. 6. 2021

V Ceském Brodé dne 29. 6. 2021

Ing. Ales Kaspar
tajemnik Mé&U
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