MESTO STUDENKA

tajemnik meéstského tradu
nam. Republiky 762, 742 13 Studénka

VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI
Tajemnik Méstského (fadu Studénka vthaque v souladu se zakonem 312/2002 Sb., o

Ufednicich Gzemnich samospravnych celkl a o zmé&né& nékterych zédkon{, ve znéni pozdéjsich
pfedpis(, vybé&rové fizeni ¢. 5/2023 pro obsazeni pracovniho mista

REFERENT/REFERENTKA ODBORU VNITRNICH VECI

s témito poZzadavky a podminkami pro uchazede:

Druh prace: asistent, organizaéni pracovnik

Odbor méstského Giadu: vnitfnich véci

Pocet obsazovanych mist: 1

Predpokladany nastup: 01. listopadu 2023 nebo dle dohody s vybranym uchazecem
Pracovni pomér: na dobu neurditou

Misto vykonu prace: mésto Studénka, Méstsky Ufad Studénka

Zarazeni: Urednik

Platové zafazeni: 7. platova tfida (platovy tarif od 18.680 K¢ do 27.260 K& podle délky
zapoutatelne praxe) v souladu s nafizenim vlddy ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vereJnych sluzbach a spravé; moznost pnznam osobniho prlplatku a dalsich odmén
v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., zédkonik préce, ve znéni pozdéjsich predpis.

Dalsi nabizené benefity a informace naleznete na webovych strankdch mésta Studénky na adrese:
https://www.mesto-studenka.cz/aktualne/volna-pracovni-mista-1/.

Charakteristika vykonavané prace:

o zpracovévéni administrativni agendy tajemnika méstského Gfadu dle jeho pokynu

e organizovani pracovniho programu taJemmka méstského UFadu dle jeho pokynl, zdznamy terminl
porad, pracovnlch Jednanl seminard, pracovnich cest do jeho elektronického kalendare,

e provadéni zdznamd z porad tajemnika méstského Ufadu, z porad vedeni méstského Ufadu,
pfipadné z dalSich pracovnich jednani,

e zajistovani informaénich a organizaénich praci sekretaridtu tajemnika méstského UGFadu
dle Organizacniho Fadu Méstského UFadu Studénka,

e zpracovavani a vyfizovéni korespondence v systému spisové sluzby na Useku sekretariatu,

e archivace pisemnosti zpracovévanych sekretaridtem tajemnika méstského Gfadu (fyzicka
i elektronicka), -

e pInéni Ukoll vyplyvajicich z harmonogram@ ptipravy schiizi Rady mésta Studénky a zasedani
Zastupltelstva mésta Studenky,

e zpracovavani materiadld pro jednani Rady meésta Studenky a Zastupitelstva meésta Studénky
% kompetena tajemnika méstského Gfadu dle jeho pokynu

e pofizovani a zasilani usneseni a Ukold z jednani orgadnld mésta prostfednictvim programu Outlook
zodpovédm'/m osobam, zpracovavani materialu ,Kontrola pInéni usneseni” pro orgdny mésta,

o zpracovavanl souhrnného ndvrhu usneseni pro jednani Zastupitelstva mésta Studenky, provadenl

zmén v usneseni vyplyvajicich z jednani zastupitelstva a zpracovavani Cistopisu usneseni

Zastupitelstva mésta Studénky,

spoluprace pfi pfipravé zaseddni Zastupitelstva mésta Studénky po organizaéni strance, Glast

na zasedanich z pozice zapisovatelky,

zabezpecCovani dalSich cinnosti v rdmci sjednaného druhu prace nafizené tajemnikem méstského

Ufadu nebo vedouci odboru vnitfnich véci.



Pozadované vzdélani: stiedni vzdélani s maturitni zkouskou. Vyhodou absolvovdani studia v oblasti
verejné spravy.

Predpoklady dle § 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd
a 0 zméné nékterych zékon(, ve znéni pozdé&jsich predplsu

Jiné pozadavky: orientace v legislativé (zakon o obcich a pravni pfedpisy souvisejici), velmi dobr3
znalost Ceského jazyka (gramatika i stylistické schopnosti), organizaéni a komunikativni schopnosti,
ochota, vstficnost, rozhodnost, samostatnost, spolehlivost, peclivost a vysoké pracovni nasazeni,
znalost prace na PC (MS Office), Internet, Fidi¢ské opravnéni sk. B.

Pozadované doklady:

a) prihlaska do vybérového fizeni,

b) Zivotopis s Udaji o dosavadnich zaméstnanich, o odbornych znalostech a dovednostech,

c) ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

d) vypis z evidence Rejstfiku trestl fyzickych osob ne star$i neZ 3 mésice; u cizich statnich
pfislusnikd téZ obdobny doklad osvédéujici bezthonnost vydany domovskym statem; pokud
takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se beziihonnost ¢estnym prohldSenim.

Nalezitosti prihlasky: Cislo vybérového Fizeni, nazev vybérového fizeni, jméno, pfijmeni, titul

uchazeCe, datum a misto narozeni uchazece, statni pfislusnost uchazece, misto trvalého pobytu

uchazece, dorucovaci adresa uchazece (pokud je odlisna od mista trvalého pobytu uchazele), &islo
ob&anského prikazu nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana,
kontaktni Udaje (e-mailovd adresa, telefonni kontakt pro urychleni a zefektivnéni komumkace

s uchazecem), datum a podpis uchaze(:e.

Tiskopis pfihlasky ke staZzeni je zvefejnén na webovych strénkdch mésta Studénky na adrese:
https://www.mesto-studenka.cz/urad/dokumenty/personalni-pro-vyberove-rizeni/.

Prihldsku a vyse uvedené dokumenty Ize dorudit postou nebo podat osobné na podatelnu Méstského
Ufadu Studénka do 29. zafi 2023 (timto terminem je stanoveno datum dorueni pfihlasky véetné
poZadovanych dokumentd, nikoliv datum jejich odeslani) na adresu: Mgr. Marek Zeman, taJemn|k
MeU Studenka nam. Republiky 762, 742 13 Studénka, v zalepene obélce s ozna¢enim VYBEROVE
RizENI ,,REFERENT/REFERENTKA ODBORU VV” = NEOTVIRAT s uvedenim adresy podavatele.

PrihldSky dorucené po tomto datu nebudou do vybérového Fizeni zarazeny.

Predpokladany termin konani vybé&rového fizeni: 09. fijna 2023.

’ v Y v v s v O ’ .o .
Harmonogram a obsah vybérového Ffizeni budou zaslany uchazedum v pozvance na jimi uvedenou
e-mailovou adresu.

Upozornéni: poskytnute doklady a podklady je nutno si osobné vyzvednout do patndacti
kalendaFnich dnl po ukoné&eni vybé&rového Fizeni. Po uplynuti této Ihlity budou nevyzvednuté doklady
a podklady skartovany.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto neobsadit nebo toto vybérové Fizeni zrusit kdykoliv
v jeho prib&hu.

Kontaktni Gdaje pro uchazece: Mgr. Hana Kalusova, vedouci odboru vnitfnich véci,
telefon: 556 414 312, e-mail: kalusova@mesto-studenka.cz.

Vyhlaseni vybérového Fizeni je zvefejnéno na webovych strankach mésta Studénky na adrese:
https://www.mesto-studenka.cz/aktualne/volna-pracovni-mista-1/ a dale na adrese:
https://www.mesto-studenka.cz/urad/uredni-deska-2/

Studénka dne 12.zafi 2023
V///z MO 149 folh

Mgr. Marek Zeman v.r.
tajemnik Méstského Uradu Studénka



