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VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI
Tajemnik Méstského Ufadu Studénka vthaSUJe v souladu se zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o

Urednicich Gzemnich samospravnych celkl a o zmé&né& nékterych zadkonl, ve znéni pozdéjsich
piedpisd, vybé&rové Fizeni &. 4/2026 pro obsazeni funkce vedouciho Ufednika

VEDOUCI ODDELENI KANCELAR VEDENI MESTA

s témito pozadavky a podminkami pro uchazede:

Druh prace: vedouci oddéleni Kancelaf vedeni mésta

Oddéleni méstského GFadu: kanceldf vedeni mésta

Misto vykonu prace: mésto Studénka, Méstsky Ufad Studénka

Pocet obsazovanych mist: 1

Predpokladany nastup: 01.09.2026 nebo po dohodé s vybranym uchazeéem
Pracovni pomér: na dobu neurditou, jmenovani do funkce vedouciho GFednika
Zarazeni: vedouci Ufednik

Platové zafazeni: 11. platova tfida (platovy tarif od 29.090 K¢ do 42.050 K¢ podle délky
zapocrtatelne praxe) v souladu s nafizenim vladdy ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a sprave; priplatek za vedeni, moznost priznani osobniho
pfiplatku a pololetnich mimoradnych odmén dle zékona & 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

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

Charakteristika vykonavané prace:

» fizeni, organizace, koordinace a kontrola ¢innosti oddéleni a vedeni jeho zaméstnancﬁ,

e organizacni a administrativni podpora starosty, ml'stostarosty a tajemnika, pFiprava jednani orgdn(
mésta, evidence a kontrola plnéni usneseni a zajlstovam sekretariatu vedeni mésta,

e koordinace vné&jsi a vnitfni komunikace mésta, vztahl s vefejnosti a médii, priprava tiskovych
zprav a sprava obsahu webovych stranek a soualmch siti mésta,

e fizeni informacniho centra a rozvoj informaéniho servisu pro obéany a navstévniky mésta,

e koordinace jednotné vizualni prezentace mésta, grafické podoby dokumentl, pisemnosti,
prezentaci a dalSich komunika&nich vystupt mésta,

« organizacni zajistovani participativniho rozpodtu, setkdvani s ob&any, anket a daléich forem
zapojovani verejnosti do rozhodovani mésta,

eorganizacni a protokoldrni zajisfovéni spoleCenskych, prezentaénich a reprezentacnich akci,
oficidlnich ndvstév a Cerpani reprezentaéniho fondu starosty,

e zajistovani vybranych personalmch a organizacnich agend, zejména vybérovych fizeni, adaptace
novych zaméstnancd, plan{ vzdélavani a agendy socialniho fondu,

o prlprava podkladd pro rozpoCet oddéleni, zajlstovanl souvisejicich smluvnich a objednavkovych
vztahd, vykon spisové sluzby a dalsi Gkoly v rédmci plsobnosti oddélent.

PoZadované vzdé&lani: vysokoskolské vzdélani v bakaldfském nebo magisterském studijnim
programu.

Predpoklady dle § 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd a o
zméné nékterych zakond, ve znéni pozdé&jsich predplsu a splnéni dalich piedpokladd pro jmenovéni
vedouciho Ufednika stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy.

Podminka: nejméné 3 roky odborné praxe v oblasti vefejné spravy, komunikace a vztahl s
vefejnosti, personalistiky nebo organiza¢niho a projektového fizeni; aktivni znalost prace na PC;
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fidicské oprédvnéni skupiny B; povinnost ukonéit vzdélavani vedoucich Gfednikd ve IhQté stanovené
zdkonem C. 312/2002 Sb., neni-li tato povinnost spinéna nebo uznéna jako rovnocenna.

Vyhodou: praxe ve vedouci nebo koordinaéni pozici a zkuenost z Gzemni samospravy, zkusenosti s
medialni komunikaci, spravou webu a socidlnich siti, graﬁckyml nastroji, organizaci akdi, part|C|paC|
verejnosti nebo personalnl agendou; velmi dobry pisemny a Ustni projev, manaZerské a organizaéni
schopnosti, samostatnost iniciativa, kreativita, schopnost navrhovat a dotahovat projekty,
spolehlivost, odolnost v¢i zatézi a dlskretnost znalost IS GINIS.

Pozadované doklady:

a) prihlaska do vybérového Fizeni,

b) profesni Zivotopis se zaméFenim na popis vykondvanych &innosti,

c) ovérena kopie dokladu o nerySSIm dosazeném vzdélani,

d) vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich pFislugnikl téz obdobny
doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezthonnost éestnym prohladenim.

e) motivacni dopis obsahujici stru¢nou koncepci fungovéni a rozvoje oddéleni Kanceladf vedeni mésta
v rozsahu nejvyse 2 stran A4,

f) doklady dle § 4 zakona ¢. 451/1991 Sb., kterym se stanow nékteré dalsi predpoklady pro vykon
nekterych funkci ve statnich orgdnech a orgamzaach Ceské a Slovenské Federativni Republiky,
Ceské republiky a Slovenské republiky, neni potfeba doklddat u uchaze¢d narozenych po
01.12.1971.

Doklad podle pism. c) Ize pfi podani prihlasky pfipojit v prosté kopii. Doklad podle pism. d) Ize pfi
podani prihlasky nahradit éestnym prohld$enim o bezthonnosti.

UchazeC pfedloZi doklady podle pism. c) a d) nejpozdé&ji pfed jmenovanim do funkce vedouciho
Urednika.

Nalezitosti pfihlasky: Cislo a ndzev vybérového fizeni, jméno, pFijmeni a titul, datum a misto
narozeni, statni prislusnost, misto trvalého pobytu, dorucovam adresa (je-li odliSna), druh a dislo
dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obcanstvi a u cizince, na kterého se vztahuje podminka
trvalého pobytu, téZ Cislo dokladu o povoleni k trvalému pobytu, nepovinné e-mailovd adresa a
telefonni kontakt, 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 s dokumenty Ize dorudit postou nebo osobné& na podatelnu Méstského Ufadu Studénka do
09.07.2026 (timto terminem je stanoveno datum doruéeni piihlasky véetné pozadovanych
dokument{, nikoliv datum jejich odeslani) na adresu: Mgr. Marek Zeman, MPA, taJemmk MeU
Studénka, nam. Republiky 762, 742 13 Studénka, v zalepené obdlce s oznacenim VYBEROVE
RizENI €. 4/2026 ,VEDOUCi ODDELENI KANCELAR VEDENI MESTA“ - NEOTVIRAT, s
uvedenim adresy podavatele. PFihldsku Ize doruéit také do datové schranky vz3bvhc nebo na
adresu podatelna@mesto-studenka.cz. Prihlasky dorucené po tomto datu nebudou do vybérového
fizeni zarazeny.

Predpokladany termin konani vybérového fizeni: 13.07.2026
Harmonogram a obsah vybérového fizeni budou uchaze&dm zaslany v pozvénce na jimi uvedenou e-
mailovou adresu, misto trvalého pobytu nebo kontaktni adresu.

Upozornéni: poskytnute doklady a podklady je nutno si osobné vyzvednout do patnacti
kalendainich dnd po ukonéeni vybérového Fizeni. Po uplynuti této IhGty budou nevyzvednuté doklady
a podklady skartovany.

Vyhlasovatel si vyhraque pravo pracovni misto neobsadit nebo toto vybérové Fizeni prodlouZit ¢i
zrusit kdykoliv v jeho pribéhu.

Kontaktni udaje pro uchazece: Mgr. Marek Zeman, MPA, tajemnik Méstského Gradu Studénka,
telefon: 556 414 340, e-mail: zeman@mesto-studenka.cz.




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