MESTO STUDENKA

tajemnik méstského uradu
nam. Republiky 762, 742 13 Studénka

VYHLASENI VYBEROVEHO RiZENI

Tajemnik Méstského U(radu Studénka vyhlasuje vybérové Fizeni ¢. 8/2023
pro obsazeni pracovniho mista

REFERENT/REFERENTKA UTVARU TAJEMNIKA

s temito pozadavky a podminkami pro uchazece:

Druh prace: mzdovy Ucetni, personalista

Utvar méstského Gfadu: referat tajemnika

Pocet obsazovanych mist: 1

Predpokladany nastup: 1. Unora 2024 nebo dohodou

Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Misto vykonu prace: mésto Studénka, Méstsky (fad Studénka

Zarazeni: referent - nelrednik

Platové zarazeni: 10. platova tfida (platovy tarif od 23.390,00 K¢ do 34.370,00 K& podle délky
zapoCitatelné praxe) v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vefejnych sluzbdch a spravé, ve znéni pozdéjsich predpist; moznost pfiznani

osobniho priplatku, mimofadnych odmén a dalich benefitd v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

Dale zaméstnavatel nabizi: Informace jsou zvefejnény na webovych strankach mésta Studénky na
adrese: https://www.mesto-studenka.cz/aktualne/volna-pracovni-mista-1/.

Charakteristika vykonavané prace:

Cinnosti mzdové (platové) agendy:

e komplexni cinnosti mzdové a platové mésiéni a ro¢ni agendy zameéstnancl mésta Studénky
v pracovnim nebo obdobném poméru véetné funkcionarl meésta, ¢lend komisi, vyborl apod.,

« samostatné provadéni registraénich a oznamovacich povinnosti vi¢i organdim statni spravy (okresni
sprava socidlniho zabezpeceni, Ufad prace CR), zdravotnim pojistovnam, exekutorim, notatdm a
podobnym institucim,

e vypoCet vySe platu, nahrad platu a dalSich pInéni poskytovanych zaméstnanclm, vypocet
a provadéni srdzek z platu, zajistovani agendy dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnanc(
a pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, zajistovani vyplaty ve vyplatnim terminu, z(¢tovavani
platu v IS GINIS - Usek mzdy a platy,

« zafazovani zaméstnancl do platovych tfid a platovych stupil v souladu s nafizenim vlady ¢&.
222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a sprave,

« samostatné zpracovani, rozuctovani, vyuctovani a vykaznictvi v souvislosti s dotaénimi tituly,

« zpracovavani mzdovych dokumentl a podkladl pro navrh rozpoctu a rozpoctovych opatien.

Cinnosti personalini agendy:
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« komplexni agenda vybérovych fizeni a vybérovych pohovoru
' 5 . o . w . w ’ ’ w w [+] v
¢ Cinnosti souvisejici se vznikem, zménami a skoncenim pracovniho pomeéru zaméstnanct mésta



» zaloZeni, vedeni a archivace osobnich spisli zaméstnancli mésta Studénky, osobnich spist fediteld
prispévkovych organizaci mésta Studénky, vedeni rlznych prehledd persondlnich evidendi,
zpracovavani vykazl,

komplexni agenda pracovné-lékarskych prohlidek zaméstnanct

zpracovavani materiadld souvisejicich s organizaénimi a personalnimi zménami u odbor( Méstského
Uradu Studénka pro jednani orgdn mésta,

sprava socialniho fondu méstského Gradu

zpracovavani a aktualizace vnitfnich predpisl souvisejicich s persondlni agendou.

Zabezpecovani dalSich Cinnosti v rdmci sjednaného druhu prace nafizené tajemnikem méstského
Uradu,

Pozadované vzdélani: vysokoskolské vzdélani v bakalafském studijnim programu nebo vys$si
odborné vzdélani

Dalsi pozadavky praxe v oboru minimalné 3 roky, znalost ieglslatwy a souvisejicich pravnich
predpisé z oblasti: mzdové a platové, pracovnépravnich vztahll, vzdélavani, pracovnélékarskych
sluzeb.

Dale organizacni 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) ovérenad kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

d) vypis z evidence Rejstfiku trestl fyzickych osob ne star$i ne? 3 mésice; u cizich
statnich pFislusnikll  téz obdobny doklad osvédéujici bezthonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezlihonnost &estnym
prohlasenim.

Nalezitosti pfFihlasky: Cislo vybérového fizeni, ndzev vybérového fizeni, jméno, pFijmeni, titul
uchazeCe, datum a misto narozeni uchazece, statni pfisluSnost uchazefe, misto trvalého pobytu
uchazece, dorucovaci adresa uchazece (pokud je odliSna od mista trvalého pobytu uchazece), &islo
obcanskeho prikazu nebo &slo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana, nepovinné
kontaktni udaje - e-mailova adresa, telefonni kontakt (pro urychleni a zefektivnéni komumkace
s uchazecem), datum a podpis uchazece.

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

Prihlasku a vySe uvedené dokumenty Ize dorudit postou nebo podat osobné na podatelnu Méstského
Ufadu Studénka do 03. ledna 2024 (timto terminem je stanoveno datum doruceni pfihlasky véetné
pozadovanych dokumentd, nikoliv datum jejich odeslani) na adresu: Mgr. Marek Zeman, tajemnik
MeU Studenka, nam. Republiky 762, 742 13 Studénka, v zalepené obdlce s oznaenim WBEROVE
RiZENI C. 8/2023 ~REFERENT/REFERENTKA UTVARU TAJEMNIKA ” - NEOTVIRAT
s uvedenim adresy podavatele. Pfihlasky dorutené po tomto datu nebudou do vybérového Fizeni
zarazeny.

Predpokladany termin konani vybérového fizeni: 10. ledna 2024.
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Harmonogram a obsah vyberoveho fizeni budou zaslany uchazecum v pozvéance na jimi uvedenou e-
mailovou adresu.

Upozornem poskytnuté doklady a podklady je nutno si osobné vyzvednout do patnacti kalendainich
dnl po ukonéeni vybérového Fizeni. Po uplynuti této Ihfity budou nevyzvednuté doklady a podklady
skartovany.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto neobsadit nebo toto vybérové Fizeni zrusit kdykoliv
v jeho prubehu



Kontaktni Gdaje pro uchazece: Mgr. Marek Zeman, tajemnik Méstského Ufadu Studénka, tel.
556 414 340, e-mail: zeman@mesto-studenka.cz.

Vyhldseni vybérového fizeni je zverejnéno na webovych strénkach 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 12. prosince 2023

Mgr. Marek Zeman, v. r.
tajemnik Méstského (fadu Studénka
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