Mésto Usti nad Orlici

Mgr. Gabriela Mankova
tajemnice méstského uradu

Vase &.j.: Nase &.j.: MUUO/78694/2023/0OKT/LBri VyFizuje: Bc. Gabriela Kratka, DiS.
Ze dne: Cislo spisu:  19616/2023 Tel: 465 514 235

Poc. lista: 3 E-mail: kratka@muuo.cz

Poc. priloh: 0 Datum:  04.10.2023

Pod. lis. pf.: 0 Misto: Usti nad Orlici

TAJEMNICE MESTSKEHO URADU USTi NAD ORLICi
v souladu s ustanovenim § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich

vewvs

samospravnych celkd a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdé;jsi predpisi

vyhlasuje

v

VYBEROVE RIZENI ¢ 7/2023

na obsazeni pracovniho mista
referent/ka kancelare tajemnika Méstského uradu Usti nad Orlici

PRACOVNi POMER: na dobu neurcitou
MiSTO VYKONU PRACE: Usti nad Orlici, Méstsky ufad Usti nad Orlici.
PLATOVE ZARAZENI: 8. platova tfida, v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych

pomérech zaméstnancll ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich predpisl, a dosaZzenou praxi

TERMIN NASTUPU: 1. 1. 2024, dle dohody i dfive

CHARAKTERISTIKA VYKONAVANE CINNOSTI:

- vykon funkce spravce autoprovozu — elektronicka evidence, zajistovani udrzby a oprav sluzebnich
vozidel, STK apod.,

- vykon funkce spravce budov - dodavatelské zajistovani revizi, kontrol a odbornych prohlidek
vyhrazenych zatizeni a predepsanych kontrol ostatnich zatizeni — odpovédnost za dodrzovani lh(t
a odstrafiovani zavad, dodavatelské zajistovani udrzby a oprav budov a jejich vybaveni,

- vykon drobnych technickych praci a oprav,

- obsluha plynovych kotelen v budovach méstského uradu,
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vedeni evidence ozndmeni o shromazdéni véetné plnéni oznamovaci povinnosti a rozhodovani o
zakazu shromazdéni podle zakona ¢. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim, ve znéni pozdéjsich
predpisq,

Udrzba véznich hodin,

zajistovani technické podpory voleb, méstskych slavnosti atd.

POZADAVKY NA UCHAZECE:

zkuSenosti s provoznimi ¢innostmi a béZnou udrzbou — technicka a manuadlni zdatnost,
dobré komunikaéni schopnosti a vystupovani,

znalost prace na PC (MS Office, zejména MS Excel, MS Word),

zodpovédnost, spolehlivost a bezdhonnost,

vysoké pracovni nasazeni, flexibilita, odpovidajici zdravotni stav,

ridi¢sky prikaz skupiny B — aktivné.

VYHODOU UCHAZECE JSOU/ JE:

zkusenosti s informacénimi systémy méstskych Gradi,

platné osvédceni o zpUsobilosti topice k obsluze nizkotlakych kotll (nutné prokazat napf.
dolozZenim prosté kopie osvédceni),

platné proskoleni osoby poucené dle Nafizeni vlady ¢. 194/2022 Sb., o pozadavcich na odbornou
zpUsobilost k vykonu ¢innosti na elektrickych zafizenich a na odbornou zpUsobilost

v elektrotechnice, v platném znéni (nutné prokazat napt. dolozenim prosté kopie zapisu z
proskoleni).

NABiziME:

pruznou pracovni dobu,

pét tydnl dovolené,

podporu osobniho rozvoje,

zaméstnanecké benefity napt. pfispévek na stravovani, penzijni pfipojisténi, sluZzebni telefon aj.

PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU:

Ufednikem se muze stat fyzicka osoba, kterd je statnim ob&anem Ceské republiky, pfipadné fyzicka
osoba, ktera je cizim statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt, dosdhla véku 18 let, je svépravna,
bezuhonna a ovlada jednaci jazyk.

PRIHLASKA MUSi OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:

- jméno, pfijmeni a titul uchazece,

- datum a misto narozeni uchazece,

- statni pfisluSnost uchazece,

- misto trvalého pobytu uchazece,

- Cislo obc¢anského prikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
prislusnika,

- telefonicky kontakt na uchazece,

- e-mailova adresa uchazece,

- datum a podpis uchazece.

K PRIHLASCE JE NUTNO PRIPOJIT TYTO DOKLADY:

- Zivotopis, ve kterém budou udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech
a dovednostech (strukturovany profesni Zivotopis),

- motivacni dopis,

- vypis z evidence Rejstriku trest( ne starsi nez 3 mésice,

- ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.
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LHUTA, ZPUSOB A MiSTO DORUCEN{ PRIHLASEK:

Prihlagku s pfilohami doructe do 23.10.2023 bud osobné na podatelnu Méstského ufadu Usti
nad Orlici, Sychrova 16 nebo postou (rozhoduje podaci razitko posty nebo podatelny méstského
Uradu) na adresu:

Méstsky urad Usti nad Orlici
Utvar persondlni a mzdové agendy
Sychrova 16
562 24 Usti nad Orlici

Uzavienou obalku v levém hornim rohu oznacte:
»Vybérové Fizeni ¢. 7/2023 - referent/ka kanceldre tajemnika — neotvirat.”

INFORMACE:

ustni pohovory s uchazeci prihlaSsenymi do vybérového fizeni se uskutecni v tydnu od 24.
do 27.10.2023. Pfesny termin pohovoru bude uveden v pozvance, ktera bude uchazeci
zaslana na e-mail uvedeny v pfihlasce,

po skonceni vybérového fizeni budou neldspésnym uchazeélim doklady obsahujici osobni
Udaje vraceny,

k vybérovému Fizeni budou pozvanky rozeslany na e-mail uvedeny v pfihlasce,

vyhlasovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni bez udani divod( zrusit, pripadné veskeré
prijaté prihlasky odmitnout, a to kdykoliv v pribéhu i po vyhodnoceni vybérového fizeni,
oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni je zvefejnéno na elektronické ufedni desce
na internetové adrese www.ustinadorlici.cz.,

poskytnuté osobni tdaje bude spravce (Mésto Usti nad Orlici, IC: 00279676) zpracovavat
v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaja (dale jen ,,GDPR“) pro ucely
vybérového fizeni a pro uzavieni pracovnéprdavniho vztahu s vybranym uchazeéem,

osobni Udaje nebudou poskytnuty treti osobé, vyjma clend vybérové komise, osob
povérenych na zakladé rozhodnuti vybérové komise a opravnénych zaméstnanct spravce,
subjekt udaji ma v ¢l. 15 az 22 GDPR garantovand svd prava, kterd mlze uplatfiovat
u spravce. Subjekt Udajli ma také pravo podat stiznost u dozorového organu. Podrobné
informace o zpracovani osobnich idaji naleznete na www.ustinadorlici.cz.

Pfipadné dotazy zodpovi: Bc. Radomira Hajkova, vedouci kancelare tajemnika, tel.: +420 777 736 559,

Mgr. Gabriela Mdnkova, tajemnice M&U, tel.: +420 774 736 563.

Mgr. Gabriela Mankova v. r.
tajemnice méstského uradu
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