Mé&stsky Gfad Slapanice

OZNAMENI
o vyhlaseni vybérového fizeni

Tajemnik Méstského ufadu Slapanice vyhlasuje vybérové fizeni podle § 7 zakona é&.
312/2002 Sh., o uarednicich uzemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen zakon ¢. 312/2002 Sb.) na obsazeni
pracovni pozice:

asistentka tajemnika, vedouci oddéleni podatelny

Charakteristika pozice:

Pracovni naplni je zajisténi chodu sekretariatu tajemnika ufadu, organizovani porad vcetné
zapisu, dale zpracovani postovnich zasilek, pisemnosti a balik, zodpovédnost za spravu
pisemnosti a archivace a skartace dokument( véetné metodického vedeni a vydavani
skartagnich a archivacnich znak, zodpovédnost za agendu datové schranky, za provadéni
vidimace a legalizace podle zak. €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s
listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonu, za CZECHPOINT, za
prirucni pokladnu, vedeni tymu referent(i na Useku elektronické podatelny.

Pracovni pomér: na dobu neuréitou

Misto vykonu prace: M&U Slapanice, Opusténa 9/2, Brno

Pozadované predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

podle § 4 zakona €. 312/2002 Sb. jsou:
- fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let
- ob&an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice,
ktery ovlada Cesky jazyk
- zpusobilost k pravnim ukondm
- bezuhonnost

Kvalifikaéni predpoklady a pozadavky:

- stfedni vzdélani s maturitou

- znalost zakona o archivaci a spisové sluzbé

- praxe ve statni spravé Ci samospravé

- velmi dobra znalost prace s PC, zejména MS Excel a Word
- samostatnost, spolehlivost, asertivita

Termin nastupu: od 1.9.2022 nebo dle dohody.

Platové podminky:

fidi se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisti a nafizenim
vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a sprave,
ve znéni pozdéjSich predpisl, platova trida 9 - platovy tarif od 19730,- K& do 28920,- K¢ dle
zapocitatelné praxe, po zkuSebni dob& moznost pfiznani osobniho pfiplatku.

Nabizime:

- moznost trvalého vzdélavani a osobniho rozvoje

- pruznou pracovni dobu

- pét tydn( dovolené

- Ctyfi dny zdravotniho volna

- pfispévek zaméstnavatele na stravovani (stravenka v hodnoté 120,- K¢&)
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- pfispévek na penzijni pfipojisténi
- moznost ¢erpani dalSich benefitl (pfispévek na kulturu, sport a jiné)

Nalezitosti pfihlasky podle § 7 odst. 4 zakona €. 312/2002 Sb., jsou:

jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto trvalého pobytu, Cislo
obcanského priikazu (Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho pfislusnika),
datum a podpis uchazece.

K prihlasce je podle § 6 odst. 4 zakona €. 312/2002 Sb., je nutnho pFipojit:
- strukturovany profesni Zivotopis
- vypis z evidence Rejstfiku trestd ne starsi nez 3 mésice
- ovéfena kopie dokladu o nejvyS$8im dosazeném vzdélani

Prihlasku spole¢né s pozadovanymi doklady je nutno dorucit nejpozdéji do 24.8.2022
do 12:00 hodin na adresu:

Méstsky ufad Slapanice, personalni oddéleni, Opusténa 9/2, 656 70 Brno

Zasilku oznadte na obalce: ,Neotevirat — vybérové fizeni — asistentka tajemnika“

Kontaktni pracovnik: Sté&panka Rychetska - personalni referent, tel.: 533 304 211
personalni@slapanice.cz

Prihlasky zasilejte se vSemi pozadovanymi nalezitostmi a prilohami, bez nich neni
Vase prihlaska Uplna a nemuze byt zahrnuta mezi prihlasky dalSich uchazecu o
nabizené pracovni misto.

Uchaze€ nese naklady, které mu ucasti ve vybérovém fizeni vznikly.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prabéhu.

Upozornéni pro uchazece:

Uchazedi, ktefi splni pozadované predpoklady stanovené v oznameni o vybérovém fizeni, budou k
ucasti ve vybérovém Fizeni vyzvani prostfednictvim e-mailu, uvedeném v pfihlasce. Pozadované
osobni materialy budou, po ukoneni vybérového Ffizeni, vraceny zpét na adresu uvedenou
uchazecem v pfihlaSce k vybérovému fizeni.

Oznameni vyvésdeno dne 1.8.2022

Ing. Bc. Milan Vdolecek, v. r.
tajemnik MéU
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