ﬁg Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni
[}

Mésto Podébrady

zastoupené tajemnikem Méstského uradu Podébrady

vyhlasuje dne 11. 7. 2023 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho
mista administrativni a spisovy pracovnik/pracovnice — metodik/metodicka spisové
sluzby a spisovny Méstského urfadu Podébrady

Misto vykonu prace: Podébrady
Predpokladany termin nastupu: 1. 9. 2023 nebo dle dohody
Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Obecna charakteristika pozice: vedeni spisoven méstského Urfadu, pfiprava podkladu pro
aktualizaci spisového a skartaéniho Fadu, pfijimani zasilek do spisoven, kompletni
predarchivni péCe, komunikace se Statnim okresnim archivem Nymburk, metodik spisové
sluzby.

Platové podminky: fidi se zdkonem €. 262/2006 Sb., zadkonik prace, ve znéni pozdéjSich
predpisiu a nafizenim vlady ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancli ve
verejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjSich predpisl (9. platova tfida).

Nabizime: zaméstnanecké benefity, napf. flexibilni zacatek/konec pracovni doby, dovolena 5
tydnt, 5 dnu zdravotniho volna (sickdays), pfispévek na oSaceni, stravovani, rekreaci,
pfispévek na penzijni pfipojisténi; moznost ziskat zkuSenosti v oblasti vefejné spravy.

Uchazeé musi spliovat: byt statnim ob&anem Ceské republiky, pokud je cizim statnim
ob&anem, musi mit v Ceské republice trvaly pobyt, dosahl véku 18 let, je zpGsobily k pravnim
Ukonim, je bezuhonny, ovlada jednaci jazyk a splhuje dalSi predpoklady pro vykon
spravnich &innosti stanovené zvlastnim pravnim predpisem.

Kvalifikaéni predpoklady:
o vy3Si odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Pozadavky zaméstnavatele:
e orientace v zakoné €. 499/2004 Sb., a souvisejici pravni legislativy pro vykon spisové
a archivni sluzby v&. orientace v souvisejicich pfedpisech EU k elektronické
komunikaci a ochrané osobnich udaju,
e znalost prace s PC (MS Office, internet, datové schranky, registr smluv, elektronicka
spisova sluzba),
zkusenosti v oblasti digitalizace analogovych dokument,
smysl pro tymovou spolupraci,
samostatnost, spolehlivost, organizaéni schopnosti, ochota se dale vzdélavat,
praxe v oblasti spisové a archivni sluzby,
praxe v oblasti prace s informacnim systémem spisové sluzby, pfip. obdobnym
informacnim systémem.

Pisemna prihlaska zajemce k vyhlasenému vybérovému Fizeni musi obsahovat tyto
nalezitosti:

jméno, pfijmeni, pfip. titul; datum a misto narozeni; statni pfisludnost; misto trvalého pobytu,
kontaktni adresu, pokud neni shodna s mistem trvalého pobytu uchazece; Cislo ob&anského
prikazu (u ciziho statniho ob¢ana Cislo dokladu k povoleni pobytu), telefon a email; datum a
podpis zajemce.



K prihlaSce do vybérového fizeni musi byt pfilozeny tyto doklady:

a) zivotopis s uvedenim vystiznych charakteristik dosavadnich zaméstnani, znalosti,
zkuSenosti a dovednosti uvedenych v pozadavcich zaméstnavatele,

b) vypis z evidence Rejstfiku trestd ne starSi nez 3 mésice; u cizich statnich ob&ant téz
obdobny doklad dosvédcujici bezuhonnost vydany domovskym statem, pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se Cestnym prohlasenim (zakon €. 312/2002 Sb., § 6 odst. 4
pism. b),

c) ufedné ovéfena kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném (ukonceném) vzdélani.

d) prohlaseni-souhlas se zpracovanim osobnich udajl (viz pfiloha).

Lhata pro podani prihlasky: 4. 8. 2023

Misto a zplisob podani prihlasky:

v zalepené obalce, na které bude vyrazné uvedeno JNEOTVIRAT - vybérové fizeni —
spisovna“, adresované na tajemnika M&U Podébrady PhDr. Tomase Ruzicku, Jifiho namésti
20/1, 290 31 Podébrady, doru¢ené osobné do podatelny M&U Podé&brady, nebo odeslané
postou na uvedenou adresu s datem podaciho razitka nejpozdéji 4. 8. 2023.

Po skon&eni vybérového fizeni budou v§em uchazecum jejich pisemné materialy poskytnuté

k vybérovému fizeni vraceny. VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni, atoiv
jeho priibéhu. Uchazeci nemaiji pravo se proti zruSeni vybérového fizeni odvolat.

Podébrady, 11. 7. 2023

PhDr. Toma$ Ruzicka
tajemnik MéU



Pfiloha

Prohlaseni

Vase zde uvedené osobni udaje budou zpracovavany a vedeny pouze pro ucely vybérového
fizeni na pracovni pozici ,administrativni a spisovy pracovnik/pracovnice —
metodik/metodicka spisové sluzby a spisovny Méstského urfadu Podébrady*.

VaS$e piihlaska bude zpracovavana a vedena za ucelem dolozeni prubéhu vybérového Fizeni
po dobu péti let; bude zpracovavana a chranéna v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy na
ochranu osobnich udaji. Osobni Udaje obsazené v pfihlaSce nebudou poskytnuty tfetim
stranam a nebudou uchovavany déle, nez je pro tento ucel pravné pripustné. Informace o
zpracovani osobnich udaji méstem Podébrady jsou uvedeny na adrese

http://www.mesto-

podebrady.cz/vismo/zobraz_dok.asp?n=gdpr&id ktg=1897&p1=28256&sz=zmena_formalni
&sz=nazev

jméno a pfijmeni, podpis


http://www.mesto-podebrady.cz/vismo/zobraz_dok.asp?n=gdpr&id_ktg=1897&p1=28256&sz=zmena_formalni&sz=nazev
http://www.mesto-podebrady.cz/vismo/zobraz_dok.asp?n=gdpr&id_ktg=1897&p1=28256&sz=zmena_formalni&sz=nazev
http://www.mesto-podebrady.cz/vismo/zobraz_dok.asp?n=gdpr&id_ktg=1897&p1=28256&sz=zmena_formalni&sz=nazev

		2023-07-11T12:00:13+0000
	Not specified




