Mésto Usti nad Orlici

Mgr. Gabriela Mankova
tajemnice méstského uradu

Vase &.j.: Nase &.j.: MUUO/88035/2025/0OKT/LBri Vyfizuje: Lucie Bfizova

Ze dne: Cislo spisu:  19651/2025 Tel: 465 514 235
Poc. lista: 4 E-mail: brizova@muuo.cz
Poc. priloh: 0 Datum:  23.10. 2025
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 pozdéjsi predpisti

vyhlasuje

v

VYBEROVE RIZENI ¢ 7/2025

na obsazeni pracovniho mista

referent/ka Utvaru personalni a mzdové agendy
Méstského uradu Usti nad Orlici
- redaktor / redaktorka méstského zpravodaje

PRACOVNi POMER: na dobu neurcitou.
MiSTO VYKONU PRACE: Usti nad Orlici, Méstsky trad Usti nad Orlici.
PLATOVE ZARAZENI: 9. plat. tfida, v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o

platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé,
ve znéni pozdéjsich predpist a dosaZzenou praxi.

TERMIN NASTUPU: 1. 1. 2026, dle dohody i drive.
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CHARAKTERISTIKA VYKONAVANE CINNOSTI:

- komplexni zajistovani agendy redakce méstského zpravodaje,

- prfiprava a koordinace obsahu rubrik a textd,

- jazykové a stylistické korektury prispévkl zpravodaje a dalSich tiskovin vydavanych méstem,

- administrativni zajisténi vydavani zpravodaje a dalsich publikaci, véetné podkladi pro
fakturaci,

- zajisténi a koordinace inzerce a reklamy,

- zajisténi distribuce méstského zpravodaje a dalsich tiskovin,

- spolupréce na publikaéni ¢innosti méstského Gfadu a Mésta Usti nad Orlici,

- spoluprace na zajisténi agendy Mobilniho rozhlasu,

- spoluprace na prezentaci zamér( a vysledk(l mésta,

- koordinace medialnich vystupl prispévkovych organizaci mésta,

- zajisténi zpracovani vyrocnich zprav mésta,

- spoluprace pfi spravé komunikacnich kanald a socialnich siti mésta,

- komunikace s poradateli akci konanych ve mésté za ucelem sbéru informaci pro dalsi

zvefejnéni a zpracovavani.

POZADAVKY NA UCHAZECE:
- vysSsi odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou,
- vyborna znalost ¢eského jazyka, zejména stylistiky,
- vyborné vyjadrovaci schopnosti,
- znalost prace na PC (MS Office, zejména MS Word),

- znalost zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisti a zakona
¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(,

- samostatnost, spolehlivost, kreativita, flexibilita a peclivost.

VYHODOU:
- predchozi praxe v oblasti médii ¢i komunikace s verejnosti,
- schopnost sprdvy socialnich siti,

- znalost mistniho prostredi.
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PREDPOKLADY PRO VZNIK PRACOVNiHO POMERU:

Utrednikem se mze stat fyzicka osoba, kterd je statnim ob&anem Ceské republiky, ptipadné fyzickd
osoba, kterd je cizim statnim ob¢anem a ma v CR trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je svépravnd a
bezihonna a ovlada jednaci jazyk.

PRIHLASKA MUSi OBSAHOVAT TYTO NALEZITOSTI:

- jméno, pfijmeni a titul uchazece,

- datum a misto narozeni uchazece,

- statni prislusnost uchazece,

- misto trvalého pobytu uchazece,

- Cislo obéanského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
pfislusnika,

- telefonicky a e-mailovy kontakt na 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 Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice,

- ovérenou kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani.

LHUTA, ZPUSOB A MiSTO DORUCENI PRIHLASEK:

Prihlagku s piilohami doruéte do 10. 11. 2025 bud osobné na podatelnu M&U Usti nad Orlici,

Sychrova 16, nebo postou (rozhoduje podaci razitko po$ta nebo podatelny MéU) na adresu:

Méstsky ufad Usti nad Orlici
Sychrova 16
562 24 Usti nad Orlici

Uzavienou obalku v levém hornim rohu oznacte:

»Vybérové fizeni €. 7/2025 — referent/ka PaM — neotevirat.”
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INFORMACE:

ustni pohovory s uchazeci prihlaSsenymi do vybérového Fizeni se uskutecni vtydnu od
17.11. 2025. Presny termin pohovoru bude uveden v pozvance, ktera bude uchazeci
zaslana na e-mail uvedeny v pfihlasce,

po skonceni vybérového fizeni budou nelspésnym uchazeclim doklady obsahujici osobni
Udaje vraceny,

pracovni pozice je vhodnad i pro osoby zdravotné znevyhodnéné,

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

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

osobni Udaje nebudou poskytnuty treti osobé, vyjma clenl vybérové komise, osob
povérenych na zakladé rozhodnuti vybérové komise a opravnénych zaméstnanc( spravce,
subjekt udaji ma v ¢l. 15 aZ 22 GDPR garantovand sva prava, kterd mlzZe uplatriovat
u spravce. Subjekt Udaji ma také pravo podat stiznost u dozorového organu. Podrobné
informace o zpracovani osobnich udajd naleznete na www.ustinadorlici.cz.

Pfipadné dotazy zodpovi:

Mgr. Gabriela Mankova, tajemnice MéU, tel.: 774 736 563,

Milan Palan, medidlni koordinator, tel.: 604 263 254.

Mgr. Gabriela Mankova, v.r.
tajemnice méstského uradu
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