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Tajemník Městského úřadu Moravská Třebová 

vyhlašuje personální výběrové řízení  

Č. j.: MUMT 05343/2018                                        

Název pracovní pozice: mm zz dd oo vv áá // ýý   úú čč ee tt nn íí     

Délka pracovního poměru: doba neurčitá 

Pracovní úvazek: plný pracovní úvazek (40 h týdně) 

Místo výkonu práce: město Moravská Třebová 

Předpoklady pro vznik pracovního poměru: 

 státní občanství ČR, v případě cizího státního občana trvalý pobyt v ČR a splnění podmínek 
dle zákona č. 326/1999 Sb., ve znění zákona č. 140/2001 Sb., 

 věk starší 18 let, 
 způsobilost k právním úkonům,  
 bezúhonnost,  
 ovládání jednacího jazyka. 

Požadavky:  

 minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou, 
 kompetence: odbornost, komunikativnost, klientský přístup, zodpovědnost, spolehlivost, 

pečlivost, schopnost řešit problém, samostatnost, ochota a vstřícnost. 
 základní orientace v oblasti veřejné správy, 
 orientace ve mzdové /platové/ problematice (platové předpisy, výpočty zákonných odvodů 

z platu, výpočty exekucí z platu), 
 znalosti zejména těchto právních norem: zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, zákon č. 

155/1995 Sb., o důchodovém pojištění, zákon č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění 
sociálního zabezpečení, zákon č. 48/1997 Sb., o veřejném zdravotním pojištění,  

 základní znalosti zákona č. 262/2000 Sb., zákoník práce, zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, 
 dobrá počítačová způsobilost (znalost zejména prostředí Windows, MS Office), 
 praxe v oboru výhodou, 

Písemná přihláška musí obsahovat: 

 jméno, příjmení a titul uchazeče, 
 datum a místo narození, 
 státní příslušnost,  
 místo trvalého pobytu, 
 číslo občanského průkazu, popř. číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního 

občana, 
 telefonní kontakt, 
 informaci o splnění výše uvedených požadavků, 
 datum a podpis zájemce. 
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Charakteristika vykonávané činnosti zejména: 

 komplexní zpracování platové agendy zaměstnanců (evidenční listy, agenda výplat, penzijní 
připojištění, agenda daně z příjmu ze závislé činnosti, mzdové výkazy nemocenské pojištění, 
roční zúčtování daně,…) 

 zabezpečení agendy sociálního fondu zaměstnavatele,  
 objednávání, evidence a vydávání stravenek zaměstnancům včetně srážek za mzdy 

a převodů na sociální fond, 
 příjem a zpracování cestovních příkazů zaměstnanců, 
 vedení příjmové pokladny odboru finančního. 
 
 
K přihlášce uchazeč připojí: 
  

 motivační dopis, 
 strukturovaný životopis s důrazem na dosavadní zaměstnání a odborné znalosti a dovednosti, 
 originál nebo ověřenou kopii výpisu z evidence Rejstříku trestů ne starší 3 měsíců,  
 originál nebo ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání (v případě ukončení 

vysokoškolského studia a získání akademického titulu připojte ověřenou kopii diplomu a 
vysvědčení o státní zkoušce nebo dodatku k diplomu),  

 podepsané čestné prohlášení uchazeče v následujícím znění:  

 Čestné prohlášení 

Poskytnutím svých osobních údajů v rozsahu podkladů pro přihlášku do výběrového řízení, ve 
smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, dávám souhlas k jejich zpracování.  

Jméno, příjmení:                                                           Datum narození:  

V ……………… dne…….. 

Vlastnoruční podpis: 

Další informace: 

 práce je zařazena v 8. platové třídě dle zákona č. 262/2006 Sb., nařízení vlády č. 222/2010 
Sb. a nařízení vlády č. 341/2017 Sb., v platném znění, 

 nabízíme: pružnou pracovní dobu, 5 týdnů dovolené, indispoziční volno, příspěvek na 
stravování, aj. benefity, 

 předpokládaný nástup od 01. 06. 2018, případně dle dohody, 
 po ukončení výběrového řízení budou poskytnuté doklady všem uchazečům vráceny, 

nepřevzatá písemnost bude skartována, 
 bližší informace poskytne Ing. Mgr. Dana Buriánková, vedoucí odboru finančního, telefon 

461353124. 
 

Doručení přihlášky: 

 obálku s přihláškou označte „Neotvírat – personální výběrové řízení – mzdová/ý účetní“   

 způsoby doručení: 

 poštou do 12.03.2018 (rozhodující je podací razítko na poště) na adresu: 

Městský úřad  
Bc. Helena Brziaková  
nám. T. G. Masaryka č. o. 29 
571 01 Moravská Třebová 

 

 nebo osobně předejte 12.03.2018 do 17 00 h na podatelnu městského úřadu,  
ul. Olomoucká č. o. 2, Moravská Třebová. 


