MESTO KOSTELEC NAD ORLICI

C.j.: MUKO-2531/2025-jb
Spisova znacka: 872/2025
JID: *muksvp25v000w2*

Mésto Kostelec nad Orlici vyhlaSuje dle ust. § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celk(i vybérové fizeni na pozici:

. w

UREDNIK/UREDNICE ODBORU KANCELAR TAJEMNIKA —
ASISTENT/KA

Méstského ufadu Kostelec nad Orlici

Misto vykonu prace: Kostelec nad Orlici

Datum nastupu: 01.03.2025 nebo dle dohody
Platova trida: 8. platova tfida dle nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., v platném znéni.
Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Budete mit na starosti:

= ZajiStovani organizacnich a koordina¢nich zalezitosti.

Samostatné zajistovani informacénich a organizaénich praci odboru.
Komplexni zajistovani spisové sluzby a pfedarchivni pé€e o dokumenty.
Administrativni prace pro vedeni mésta a tajemnika uradu.

HlaSeni méstského rozhlasu.

Pozadované vzdélani:
= Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou.

DalSi pozadavky:

Dobré komunikaéni a organizani schopnosti.

Schopnost samostatné plnit individualni tkoly, duslednost.
Spolehlivost pfi hospodafeni se svéfenymi prostfedky.
Casova flexibilita.

Asertivni jednani.

Znalost prace s PC a kancelafskymi programy.

Ridiésky prakaz sk. B (aktivni fidi¢/fidicka).

Vyhodou:

= Zkou$ka zvlastni odborné zpUsobilosti.

= Praxe ve vefejné spravé.

= Znalost zadkona ¢&. 128/2000 Sb., obcich (v platném znéni).

= Znalost zdkona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad (v platném znéni).

Nabizime benefity:

25 dni dovolené.

5 dnu indispozi¢niho volna s plnou nahradou platu (sick days).
Pruzna pracovni doba.

PFispévek na stravenky.

PFispévek k Zivotnim a pracovnim vyro¢im.

Socialni fond.

Ugast na odbornych vzdélavacich akcich na naklady zaméstnavatele.
Stabilni prace v pfijemném prostfedi.

Po zapracovani adekvatni osobni finanéni ohodnoceni.
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Predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika:

Fyzicka osoba, ktera

* je statnim ob&anem CR, ob&anem jiného &lenského statu Evropské unie nebo ob&anem statu,
ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském prostoru, popfipadé fyzicka osoba,
ktera je cizincem a ma v CR povolen trvaly pobyt,

dosahla véku 18 let,

je pIné svépravna,

je bezuhonna,

ovlada Cesky jazyk,

splfuje dalSi pfedpoklady pro vykon spravnich €innosti stanovené zvlastnim pravnim predpisem.

Prihlasky do vybérového fizeni:

= PFihlasky podavejte v pisemné podobé& na podatelnu Méstského ufadu Kostelec nad Orlici, nebo je
zasilejte na adresu Méstsky urfad Kostelec nad Orlici, Palackého namésti 38, 517 41 Kostelec nad
Orlici. Obalku oznacte ,vybérové fizeni KTAJ.

= Prihlasky mizete podat i elektronicky prostfednictvim datové schranky, ID datové schranky mésta
Kostelec nad Orlici: ajSbhbi; pfipadné e-mailem personalistika@muko.cz. Zpravu oznacte
Lvybérové fizeni KTAJ“. U obou pfipadl elektronického podani je nutné, aby pfilohy byly
autorizované konvertovany nebo dolozeny v listinné podobé.

Termin: do 26.01.2025 (v této Ih(té musi byt pfihlaska doru¢ena).

Nalezitosti prihlasky:

= Jméno, pfijmeni, titul.

= Datum a misto narozeni.

= Statni pfisluSnost.

= Adresa trvalého pobytu.

= Cislo ob&anského priikazu nebo dokladu o povoleni k pobytu.
= Datum a podpis uchazece.

Lze vyuzit formulaf pfihlasky do vybérového fizeni na adrese: https://www.kostelecno.cz/formulare-
pro-uchazece-o-pracovni-misto/ds-1172/archiv=0&p1=5339.

Prilohy pfihlasky:

= Strukturovany Zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a
dovednostech.

= Motivacni dopis.

» Vypis z rejstfiku trestl nebo Eestné prohlaseni o bezdhonnosti.

= Doklad o nejvy$Sim dosazeném vzdélani (u cizojazyCnych dokladu ufedné ovéreny preklad do
Ceského jazyka).

= Doklad o spInéném poZadovaném vzdélani vyhlaSovatele.

= ProhlaSeni v nasl. znéni: ,Poskytnutim svych osobnich tdajii v rozsahu pro prihlasku do vybérového fizeni
davam ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaju, v platném znéni, souhlas k jejich
zpracovani a uchovani.“ K prohladeni se pfipoji jméno, pfijmeni, datum narozeni a podpis uchazece.

Po ukonceni vybérového fizeni budou nevybranym uchaze€lm materialy vraceny zpét postou
z divodu naplnéni zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové Fizeni kdykoliv v jeho pribéhu, a to i bez udani
dlivodu, nebo nevybrat zadného uchazece. Uchaze¢ nese naklady, které mu uUcasti ve vybérovém
fizeni vznikly.
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Bliz8i informace poda: Ing. Jitka Ji¢inska, tajemnice méstského Ufadu, tel. €. 602 112 046.

V Kostelci nad Orlici dne 09.01.2025

Ing. Jitka Ji€inska
tajemnice méstského ufadu
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