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V Lanskrouné 5. Unora 2024

Vybérové fizeni - referent/ka kancelafe starosty a tajemnika - mzdova tcetni

Tajemnice Méstského uradu Lanskroun, podle § 7 odst. 3 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakon(l, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,zakon“),
vyhlasuje vybérové fizeni, podle § 7 odst. 1 zakona, na vznik pracovniho poméru zaméstnance mésta
Lanskroun, zafazeného do méstského ufadu na nize uvedenou pracovni pozici (dale téz , urednik”):

NAZEV PRACOVNI POZICE:

Referent/ka oddéleni kancelare starosty a tajemnika — mzdova Ucetni

DELKA PRACOVNIHO POMERU:

Pracovni pomér bude uzavien na dobu urcitou (zastup za matefskou a rodi¢ovskou dovolenou)
MISTO VYKONU PRACE:

Lanskroun

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU:

Urednikem se maze stat fyzicka osoba, ktera je statnim obcanem Ceské republiky, pop¥ipadé fyzicka osoba,
kterd je cizim statnim ob&anem a md v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je svépravna, je
bezuhonna, ovlada jednaci jazyk a spliuje dalsi predpoklady pro vykon spravnich cinnosti stanovené
zvlastnim pravnim predpisem.
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ODBORNE KVALIFIKACNi PREDPOKLADY:

PoZzadované vzdélani: vyssi odborné nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Zameéreni: ekonomie, verejna sprava, Praxe: 1 rok
finance vyhodou

Specifické odborné pravni predpisy v oblasti Uzemni samospravy, poskytovani informaci a ochrany
znalosti a dovednosti: osobnich Udajd, orientace v mzdové problematice

DALSI KVALIFIKACNi PREDPOKLADY:

Jazykova vybavenost: neni nutna

PoZadované certifikaty Ci nejsou nutné
jind osvédceni:

Ridi¢ské opravnént: skupina B
Pocitacové dovednosti: MS Office, Internet, Outlook
Ostatni pozadavky: nejsou uréeny

POZADOVANE KOMPETENCE:

e Schopnost spoluprace

e Schopnost komunikace

e Odbornost/seberozvoj

e Aktivni a zodpovédny pfistup k ukoliim a jejich zpracovani
e Orientace na vykon

e Odpovédné chovani

POZADOVANE ZNALOSTI:

e znalosti pravnich predpisl z oblasti vefejné spravy, obecnych zdsad organizace a ¢innosti verejné spravy
a obecnych pravnich predpist, zejména:

o zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace
o zékon €. 312/2002 Sb., o Grednicich izemnich samospravnych celk(

o zakon €. 128/2000 Sb., o obcich
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CHARAKTERISTIKA POVOLANI:

zpracovavani komplexni mzdové agendy zaméstnancli mésta zarazenych do méstského uradu a do
méstské policie, ¢lenll zastupitelstva mésta, ¢lenl organl rady a zastupitelstva mésta

zpracovavani mzdové agendy dobrovolnych hasiéll - jednotka Lanskroun, vyplat dohod o provedeni
prace a dohod o pracovni ¢innosti

zajistovani odeslani platu pfipadné odmény na sjednany Ucet zaméstnance podle smérnice, kterou
se stanovuji vyplatni dny, na zakladé dohody se zaméstnancem finanéniho odboru

stanovovani a odvod zalohy na dan z pfijmu ze zdavislé Cinnosti, socidlniho a zdravotniho pojisténi,
vypoCet za mésto a zajisténi odeslani pfijemcim stanoveného podilu socidlniho a zdravotniho
pojisténi, pojisténi odpovédnosti za Skodu zaméstnavateli

odesilani dohodnuté resp. urcené platby nebo srazky z pfijmu zaméstnance provadéni exekuce na
plat podle rozhodnuti pfislusného organu, provadéni ro¢niho zuctovani dané z pfijmu ze zavislé
¢innosti, pokud nema zaméstnanec povinnost podat dafiové pfiznani

kontrola dodrZovani objem( mzdovych prostiedk(l v ¢lenéni - zaméstnanci zarazeni do méstského
Uradu, uvolnéni ¢lenové zastupitelstva, neuvolnéni ¢lenové zastupitelstva, dohody o provedeni
prace a o pracovni ¢innosti, méstska police

provadéni personalni agendy v oblasti sepisovani smluv, platovych vymérl, pracovnich naplni,
vedeni personalni agendy vsech zaméstnanc( Uradu - osobni spisy, véetné dohod o provedeni prace
a pracovni ¢innosti

stanovovani zapocitatelné praxe ve smyslu pravniho predpisu, sledovani termind platovych
postupd, vydavani a aktualizace platovych vymérd podle pravniho predpisu

zajistovani dobiti stravovacich karet zaméstnancim mésta podle smérnice, kterou se stanovuji
terminy dobijeni stravovacich karet

PREDPOKLADANY NASTUP:

01.05.2024 (po dohodé mozny i jiny termin)

ZAMESTNANECKE VYHODY:

pruznd pracovni doba

4 dny ro¢né indispozi¢niho volna

12 dn(i ro¢né moznosti Cerpani prace z domova
pfispévek na stravovani

benefitni prispévky ze socialniho fondu.

PLATOVE PODMINKY:

Zarazeni dle natizeni vlady CR €. 263/2018., v platném znéni a dalsich platnych mzdovych predpisd, platova

tfida odpovidajici druhu prace ¢. 9.

DALSi INFORMACE POSKYTNE:

Ing. Radka Ondria$ova, tajemnice MéU, tel. 465 385 224
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PRIHLASKY MUSI OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:
e jméno, pfijmeni a titul
e datum a misto narozeni
e statni pfislusnost
e misto trvalého pobytu
e (islo obéanského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obc¢ana
o telefonicky kontakt na uchazece
e e-mailova adresa uchazece

e datum a podpis

K PRIHLASCE JE NUTNO PRIPOJIT TYTO DOKLADY:

e 7Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech

a dovednostech (znalost verejné spravy).

vypis z evidence Rejstiiku trestd ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich pfislusnikd téz obdobny doklad
osvédcujici bezuhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava,
dolozZi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim

ovérenou kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani a prosté kopie dokladl o ziskani odbornych
zpUsobilosti

V ptipadé, Ze se uchazeci o vybérové fizeni nepodafi obstarat veskeré potfebné doklady tak, aby mohly byt

pfipojeny k pfihlasce, je tak povinen ucinit dodatecné, a to neprodlené.
Informace o zpracovani osobnich udaja:

Mésto Langkroun, I€O 00279102, se sidlem Lanskroun — Vnitfni Mésto, nam. J. M. Markd ¢ép. 12, 563 01
Lanskroun, jakozto spravce osobnich udajl, informuje podle ¢l. 13 odst. 1 Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady ¢. 2016/679 (dale jen ,GDPR“) subjekty udajll, Ze zpracovava shora uvedené osobni
udaje zakonnym zplsobem ve smyslu €l. 6 odst. 1 pism. c) GDPR a je ke zpracovani opravnén v souladu s
ustanovenim § 5 pism. a) zakona ¢&. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich Udajd, pro splnéni pravni
povinnosti spravce dané ustanovenimi zakona ¢. 312/2002 Sbh., o Ufednicich Uzemnich samospravnych
celkll a o zméné nékterych zakon(, v platném znéni. Poskytnuté osobni Udaje nebudou dale nikomu
poskytovany a budou zpracovavany po dobu nezbytné nutnou k uzavreni pracovni smlouvy s vybranym
uchazecem.
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TERMIN PODANI PRIHLASKY:

Pisemné prihlasky zasilejte do 19.02.2024 do 12 hod. v obdlce oznacené v levém hornim rohu ndpisem
,VYBEROVE RIZENI — KSaT - NEOTEVIRAT“ na adresu:

Ing. Radka Ondriasova,

tajemnice MéU

J. M. Marka 12

Lanskroun — Vnitfni Mésto

563 01 LANSKROUN
INFORMACE K VYBEROVEMU RiZENi:

e Po skonceni vybérového budou netspésnym uchazecim fizeni doklady obsahujici osobni Gdaje vraceny.

o Kvybérovému fizeni budou rozeslany pozvanky na e-mail uvedeny v pfihlasce.

Ing. Radka Ondriasova

tajemnice méstského uradu
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