Kancelar starosty a tajemnika 8
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nam. J. M. Marka 12
Lanskroun - Vnitini Mésto
563 01 Lanskroun
www.lanskroun.eu

Vyfizuje: OndriaSova Radka

Telefon: +420 465 385 224

E-mail: radka.ondriasova@Ilanskroun.eu
Cj.: MULA 9949/2022

Pocet listl dokumentu: 3

Pocet ptiloh: 0

Spisovy znak: 118.11

Skartacni Ihdta: S5

V Lanskrouné 4. dubna 2022

Vybérové fizeni - referent/ka odboru spravnich agend a obecni Zivnostensky urad - agenda
podatelny a vypravny

Tajemnice Méstského uradu Lanskroun, podle § 7 odst. 3 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdéjsich predpisi (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 odboru spravnich agend a obecni Zivnostensky Urad - agenda podatelny a vypravny
DELKA PRACOVNIHO POMERU:

Pracovni pomér bude uzavien na dobu neurcitou

MISTO VYKONU PRACE:

Lanskroun

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU:

Urednikem se maze stat fyzicka osoba, ktera je statnim obéanem Ceské republiky, pop¥ipadé fyzicka osoba,
ktera je cizim statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je svépravna, je
bezuhonnd, ovlada jednaci jazyk a spliuje dalSi predpoklady pro vykon spravnich ¢innosti stanovené
zvlastnim pravnim predpisem.
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ODBORNE KVALIFIKACNi PREDPOKLADY:

PoZadované vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou, vyssi vzdélani vyhodou
Zameéreni: neni uréeno Praxe: O let

Specifické odborné nejsou uréeny

znalosti a dovednosti:

DALSI KVALIFIKACNi PREDPOKLADY:

Jazykova vybavenost: znalost ciziho jazyka vyhodou

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 Samostatnost

e Odbornost/seberozvoj

e Aktivni, zodpovédny a peclivy pfistup k tkontim

POZADOVANE ZNALOSTI:

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

a obecnych pravnich predpist, zejména:

O

O

zédkon ¢.312/2002 Sb., o Urednicich tzemnich samospravnych celkd
zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby

zékon ¢. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach

zdkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a o autorizované konverzi dokumentd a
vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd

vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho systému
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datovych schranek

o zakon €. 117/2001 Sb., o vefejnych sbhirkach

CHARAKTERISTIKA POVOLANI:

komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani doruCovani a provadéni ukond
prostfednictvi datovych schranek
zajistovani vidimace a legalizace dokladud a Urednich listin dle zdkona €. 21/2006 Sb., o ovérovani

zajistovani chodu podatelny a vypravny; zajistovani chodu elektronické podatelny, datovych schranek
- dorucovani a provadéni tkonu s tim spojenych

vedeni podatelny podle spisového a skarta¢niho radu

pfijimani vnéjsi a vnitini zasilky, provadéni jejich tfidéni na odbory

vedeni evidence zasilek doslych a uréenych k odeslani podle spisového fadu, vyuzivani pocitatového
programu evidence pisemnosti (spisova sluzba)

provadéni expedice posty odeslané, zajistovani kuryrni sluzby

podavani informaci o méstském Gfadu obcanlm; obsluhovani telefonni Gstfedny a prepojovani
hovoru

vedeni agendy posty pro obcéany s trvalym pobytem na Méstském Uradu LanSkroun

poskytovani vystupl z projektu CzechPoint

vykon agendy verejnych sbirek

evidence razitek vydanych do uZzivani zaméstnanclim uradu a méstské policie; pofizovani vizitek pro
zaméstnance Ufadu

evidence vydanych kli¢( od budov méstského Gradu a udrzba rezervnich sad klica

evidence odbornych publikaci a periodik zakoupenych jednotlivym zaméstnanclm aradu a
zajistovani nakupu periodik a odbornych publikaci pro pracovniky Gfadu

vykondvani odbornych Cinnosti na Useku organizacné technického zajisténi voleb a referend véetné
pfipravy podkladi starostovi pro plnéni jeho ukoll podle volebnich zakonU na useku voleb

PREDPOKLADANY NASTUP:

Ihned nebo po vzajemné dohodé

PLATOVE PODMINKY:

Zafazeni dle nafizeni vlady CR €. 341/2017 Sb., v platném znéni a daldich platnych mzdovych ptedpisti,

platova tfida odpovidajici druhu prace €. 9, po zapracovani mozny dalsi postup.

ZAMESTNANECKE VYHODY:

pruznd pracovni doba
4 dny ro¢né indispozi¢niho volna
12 dnd ro¢né moznosti Cerpani prace z domova

pfispévek na stravovani
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e benefitni pfispévky ze socialniho fondu.

DALSi INFORMACE POSKYTNE:
Ing. Radka Ondria$ova, tajemnice Mé&U, tel. 465 385 224

Bc. Hana Hamernikova, vedouci OSAOZU, tel. 465 385 290

PRIHLASKY MUSi OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:
e jméno, pfijmeni a titul
e datum a misto narozeni
e statni prisluSnost
e misto trvalého pobytu
e (islo obcanského prlikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obc¢ana
e telefonicky kontakt na uchazece
e e-mailova adresa uchazece

e datum a podpis
K PRIHLASCE JE NUTNO PRIPOJIT TYTO DOKLADY:

e Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech (znalost verejné spravy, apod.)

e vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich prislusnikd téz obdobny doklad
osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava,
dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim

e ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani a prosté kopie doklad(i o ziskani odbornych
zpUsobilosti

V pripadé, Ze se uchazeci o vybérové fizeni nepodafi obstarat veskeré potiebné doklady tak, aby mohly
byt pfipojeny k prihlasce, je tak povinen ucinit dodatecné, a to neprodlené.

Informace o zpracovani osobnich udaja:

Mésto Lanskroun, ICO 00279102, se sidlem Lanskroun — Vnit¥ni Mésto, nam. J. M. Mark( ¢&p. 12, 563
01 Lanskroun, jakoZto spravce osobnich udajud, informuje podle ¢l. 13 odst. 1 Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady ¢. 2016/679 (dale jen ,GDPR“) subjekty Gdajli, 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) zdkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, pro
splnéni pravni povinnosti spravce dané ustanovenimi zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich

samospravnych celkl a o zméné nékterych zakond, v platném znéni. Poskytnuté osobni Udaje
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nebudou dale nikomu poskytovany a budou zpracovavany po dobu nezbytné nutnou k uzavreni

pracovni smlouvy s vybranym uchazecem.
TERMIiN PODANI PRIHLASKY:

Pisemné pfihlasky zasilejte do 21.04.2022 do 12:00 hodin v obalce oznacené v levém hornim rohu ndpisem
,VYBEROVE RIZENI — OSAOZU - NEOTEVIRAT” na adresu:

Ing. Radka Ondriasova
tajemnice MéU

J. M. Marki 12

Lanskroun — Vnitfni Mésto
563 01 LANSKROUN

INFORMACE K VYBEROVEMU RIZENI:
e Po skonceni vybérového budou netspésnym uchazeclm fizeni doklady obsahujici osobni Gdaje vraceny.

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

Ing. Radka OndridSova
tajemnice méstského uradu
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