i/ Holice

mésto Holice
tajemnik méstského uradu

Cj. MUHO/03056/2025

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Tajemnik Méstského Grfadu Holice vsouladu sustanovenim § 7 odst. 3 zdkona ¢. 312/2002 Sb.,
o Urednicich izemnich samospravnych celk(i a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale
jen zakon o Urednicich USC), vyhladuje

vybérové fizeni
na obsazeni pracovniho mista

referent/ka spravniho odboru — agenda podatelny a informaci

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

Urednikem se miiZe stét fyzicka osoba, ktera:

— je statnim obc¢anem Ceské republiky, obéanem jiného ¢lenského statu Evropské unie nebo ob¢anem
statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodaiském prostoru, popripadé fyzicka
osoba, kterd je cizincem a ma v Ceské republice povolen trvaly pobyt

— dosahla véku 18 let, je plné svépravna, je bezihonna

— ovlada jednaci jazyk a splfuje dalsi predpoklady pro vykon spravnich ¢innosti stanovené zvlastnim
pravnim predpisem

Pozadavky:

— minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

— ramcova znalost zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpis(,
zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist a dalSich souvisejicich pravnich
predpisu

— vyborna znalost prace s MS Office

— moralni pfedpoklady pro vykon prace ve verejné spravé

— samostatnost, spolehlivost peclivost, zodpovédnost, komunikativnost, pfijemné vystupovani, uméni
jednat s lidmi a ochotu se dale vzdélavat

Vyhody, ke kterym lze pfihlédnout:
— praxe na obdobné pozici
— zkuSenosti s vedeni elektronické spisové sluzby

Strucna charakteristika pracovni naplné:
— zajisténi chodu listinné a elektronické podatelny a vypravny
— zajisténi agendy recepce, informaci a ztrat a nalez(
— konverze dokumentu, ovérovani
— vykon agendy Czech POINT
— adalsi ¢innosti spojené s vykonem cinnosti spravniho odboru

Misto vykonu prace:
— Holice

Pracovni pomér:
— uzavienim pracovni smlouvy na dobu urcitou (zastup za materskou a rodi¢ovskou dovolenou), plny
pracovni Gvazek (40 hodin/tyden), zkusebni doba 3 mésice
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Platové zafazeni:
— 8. platova tfida - viz § 5 odst. 1 nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl
ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu (Pfiloha ¢. 1 — stupnice platovych tarifd)
a nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci, ve znéni pozdéjsSich predpist

Dale nabizime:
— 25dn0 dovolené a 5 dnll zdravotniho volna
— prispévek na Zivotni pojisténi, doplrikové penzijni spofeni (penzijni ptipojisténi) nebo dlouhodoby
investi¢ni produkt
— prispévek na stravovani
— prispévek na sluzby v oblastech kultury, sportu, zdravi a vzdélani
— pruznou pracovni dobu a dalsi vyhody dle pravidel uradu

Nalezitosti pisemné prihlasky:

— jméno, pfijmeni a titul

— datum a misto narozeni

— statni prislusnost

— misto trvalého pobytu

— druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoznost a statni obcanstvi a, je-li uchazecem cizinec, ktery neni
obcanem clenského statu Evropské unie nebo obanem statu, ktery je smluvnim statem Evropského
hospodarského prostoru, téz Cislo dokladu o povoleni k trvalému pobytu

— datum a podpis

— telefonni kontakt a platnd e-mailova adresa (nepovinné)

K pfihlasce se pripoji doklady:
— motivacni dopis (nepovinné)
— Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a
dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti
— vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizincl téz obdobny doklad osvédcujici
bezuhonnost vydany domovskym statem ne starsi nez 3 mésice; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, doloZi se bezihonnost cestnym prohldasenim (doklad lze pfi podani prihlasky nahradit
cestnym prohlasenim o bezdhonnosti)
— doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (doklad Ize pfi podani prihlasky pripojit v prosté kopii)
— souhlas ke zpracovani auchovani osobnich Udaji podle zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich Udajl, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Misto, zpUsob a lhlta pro podani prihlasky:
— do 20. unora 2025 (véetné) v zalepené obdlce na podatelnu Méstského Uradu Holice, pfip. posStou

na adresu Méstsky Gfad Holice, Holubova 1, 534 01 Holice; obalku oznacit ,Neotvirat - VYBEROVE
RIZEN[ - podatelna a informace”

Predpokladany nastup do pracovniho poméru je od 1. bfezna 2025 nebo dle dohody.

Mésto Holice si vyhrazuje prdvo zrusit bez uvedeni dlvodu toto fizeni kdykoliv vjeho priabéhu
nebo nevybrat zddného uchazece/ku.
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BlizS§i informace o pracovnim misté podd vedouci spravniho odboru Mgr. Leo$S Stanék , e-mail
stanek@mestoholice.cz, tel. 466 741 210 nebo personalistka Ufadu pani Jifina Slobodova, e-mail
slobodova@mestoholice.cz, tel. 466 741 204.

Holice 3. Unora 2025

Bc. Petr Vitman, MPA v. r.
tajemnik méstského uradu
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