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Cj. MUHO/31455/2023

Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni
Tajemnik Méstského uradu Holice vyhlasuje

vybérové Fizeni na obsazeni pracovniho mista
asistent/ka starosty mésta

Predpoklady pro podani prihlasky:
— dosazeni v&ku 18 let, zpUsobilost k pravnim ukonim, bezGhonnost, statni obéan Ceské republiky,
popfipadé fyzicka osoba, kterd je cizim statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt

Kvalifikacni pozadavky:
— minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Pozadavky na odborné znalosti:

— vyborna znalost prace s MS Office, zejména aplikace Word, PowerPoint, pfip. Excel, velmi dobrd
znalost prace dalSich programi pro publikovani a ¢teni, zejména Adobe Acrobat/Adobe Reader

— vyborna dUdroven zpracovani textu v pocitaCi akancelarského psani na kldvesnici pocitace se
schopnosti pfepisu mluveného slova

— vyborna znalost ¢eského jazyka pismem i slovem

— velmi dobrd znalost prace s elektronickou spisovou sluzbou

— velmi dobré komunikacni a organizac¢ni schopnosti, uméni jednat s lidmi

— samostatnost, spolehlivost, ochota se vzdélavat

— ramcova znalost zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist

— osobnostni predpoklady pro vykon prace ve verejné spravé

Vyhodou mtze byt:

— zkuSenosti s prepisem mluveného slova a zkusenosti s pofizovanim zapist z jednani samospravnych
organu

— zkuSenosti s elektronickou spisovou sluzbou dodavanou spol. GEOVAP

— certifikovand zkouska pro programy Microsoft Office nebo pro zpracovani textu a kancelarského
psani na pocitaci

— praxe na obdobné pozici nebo praxe ve verejné spravé

— znalost mistnich pomeér(

Stru€na charakteristika pracovni naplné:

— administrativni podpora starosty, mistostarosty a tajemnika (dale ,,vedeni MU*)

— koordinace sekretafskych a administrativné-provoznich praci

— evidence a vyfizovani korespondence vedeni MU

— vedeni sekretaridtu méstského uradu v¢. elektronické spisové sluzby a smluvni evidence spadajici
do gesce vedeni MU

— sprava dokumentd vzniklych z ¢innosti vedeni MU, ptiprava jejich archivace a skartace (tzv.
predarchivni péce)

— podil naorganizaénim zajisténi pracovnich jednani vedeni MU, jednani orgdn samospravy, VE.
organizace a pfipravy podkladd pro tato jednani a pravidelna Gcast na téchto jednanich
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— Ucast na spolecenskych a pracovnich jednanich s vedenim MU
— potrizovani zapisl a vypist usneseni z jednani orgdnl samospravy, pfip. z jinych pracovnich jednani
aj.

Pracovni pomér:
— uzavrenim pracovni smlouvy na dobu neurcitou, zkuSebni doba 3 mésice

Platové zafazeni:
— 7. platova tfida — viz natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc(l ve vefejnych
sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpist a nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., kterym se stanovi
katalog praci, ve znéni pozdéjsich predpisu

Dale nabizime:
— 5tydnd dovolené a 5 dni zdravotniho volna
— prispévek na Zivotni pojisténi nebo doplriikové penzijni spofeni (penzijni ptipojisténi)
— prispévek na stravovani
— pruznou pracovni dobu a dalsi vyhody dle pravidel dradu

Povinné naleiitosti prihlasky:
— jméno, ptijmeni a titul
— datum, misto narozeni, misto trvalého pobytu a statni ptislusnost
— telefonni kontakt a platnd e-mailova adresa
— Cislo ob¢anského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obc¢ana
— datum a podpis uchaze¢/ky

K pFihlasce uchazeé/ka pfipoji nasledujici doklady:

— strukturovany Zivotopis, ve kterém budou uvedeny U(daje o dosavadnich zaméstnanich
a o odbornych znalostech a dovednostech

— ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

— vypis z evidence rejstiiku trestl ne starsi nez 3 mésice, u cizich statnich pfislusnikd téz obdobny
doklad osvédcujici bezdhonnost, vydany domovskym statem, pokud takovy doklad domovsky stat
nevyddava, doloZi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim

— souhlas ke zpracovani auchovani osobnich (dajd podle zdkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udaju

Misto, zpUsob a lhlta pro podani pFihlasky:
— do 15. prosince 2023 v zalepené obdlce na podatelnu Méstského uradu Holice, pfip. poStou
na adresu Méstsky Gfad Holice, Holubova 1, 534 01 Holice; obalku oznacit ,Neotvirat - VYBEROVE
RIZENI — ASISTENT/KA STAROSTY“

Predpokladany nastup do pracovniho poméru je od 1. bfezna 2024 nebo dle dohody.

Mésto Holice si vyhrazuje pravo zrusit bez uvedeni dlvodu toto fizeni kdykoliv vjeho pribéhu
nebo nevybrat Zadného uchazece/ku.

BlizSi informace o pracovnim misté poda tajemnik méstského arfadu Bc. Petr Vitman, e-mail
vitman@mestoholice.cz, tel. 466 741 203 nebo personalistka Grfadu pani Jifina Slobodovda, e-mail
slobodova@mestoholice.cz, tel. 466 741 204.

Holice 29. listopadu 2023

Bc. Petr Vitmanv.r.
tajemnik
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