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Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Tajemnice Méstského uradu Vizovice

vyhlasuje

v souladu se zdkonem €. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnych celkd a
0 zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpis(,

vybérové fizeni na obsazeni pozice

vedouci oddéleni podatelny Odboru vnitini spravy

Doba trvani pracovniho poméru je stanovena na dobu neurcitou. Pracovni pomér vedouciho Ufednika
bude zaloZen jmenovanim.

Uchaze¢ musi splriovat predpoklady podle § 4 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celk(:

- je statnim ob&anem CR, cizim statnim ob&anem majicim v CR trvaly pobyt

- dosahl véku 18 let

- je zpGsobily k pravnim ukonim

- ovladd jednaci jazyk

- spliuje podminku bezdhonnosti

- neni evidovan jako osoba uvedend v § 2 odst. 1 zakona ¢. 451/1991 Sh., kterym se stanovi
nékteré dalsi predpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich
Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky. Skute¢nosti
uvedené v 2 odst. 1 pism. a) a b) tohoto zdkona doklada uchazec osvédéenim vydanym MV
CR (tzv. ,lustracni osvédéeni”), skute¢nosti uvedené v § 2 odst. 1 pism. d) aZ h) éestnym
prohlasenim. Predpoklady podle tohoto ustanoveni neprokazuji osoby narozené

po1.12.1971.
Meésto Vizovice IC: 002 84 653 e-mail: podatelna@mestovizovice.cz
Masarykovo nam. 1007 Tel.: +420 577 599 111 www.mestovizovice.cz
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Pozadavky pro vznik pracovniho poméru:

Vyhodou:

vysokoskolské vzdélani v bakalarském ¢i magisterském studijnim programu
ridi¢sky prakaz skupiny B

pokrocilé dovednosti v programech kancelarského baliku MS Office a M365
dobré vyjadrovaci schopnosti slovem i pismem

znalost zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich

znalost zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, a souvisejici pravni legislativy
pro vykon spisové a archivni sluzby v¢. orientace v souvisejicich predpisech EU k elektronické
komunikaci a ochrané osobnich daju, zdkona ¢. 300/2008 Sbh. o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentt

predchozi praxe ve verejné spravé

praxe v oblasti prace s informacnim systémem spisové sluzby

znalost ciziho jazyka (Aj, Nj)

samostatnost, peclivost, systematic¢nost, organizac¢ni schopnosti

velmi dobré komunikacni schopnosti

schopnost tymové prace

znalost psani vsemi deseti

Prihlaska musi obsahovat:

jméno, pfijmeni a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni prislusnost uchazece

misto trvalého pobytu

Cislo obcanského prikazu nebo dokladu o povoleni k pobytu u cizich statnich pfislusnikd
datum a podpis uchazece

K pfihlasce je nutno dolozit:

strukturovany Zivotopis

original vypisu z evidence Rejstfiku trestll ne starsi nez 3 mésice

cizi statni pfislusnik je povinen predlozit obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany
domovskym stdtem v origindle nebo ovérené kopii

ovérenou kopii o nejvyssim dosazeném vzdélani

jiné doklady a osvédceni tykajici se vzdélani

lustracni osvédcéeni (nedokladaji osoby narozené po 1.12.1971)

Platové a dalsi podminky odménovani:

plat dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych
sluzbach a spravé, platova tfida 11, po zapracovani moznost pfiznani osobniho ohodnoceni
dle kvality a mnoZstvi odvedené prace pololetni odmény

stravenkovy pausal

osatné
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- Cerpani dalSich benefitl ze socidlniho fondu (napft. pfispévek na rekreaci)
- 5tydni dovolené

Misto vykonu prace:  meésto Vizovice

Vykonavana agenda (zejména):

- vede a fidi zaméstnance oddéleni podatelny

- spolupracuje s metodikem spisové sluzby na vytvareni vnitfnich predpist pro oblast spisové
sluzby a uchovani dokumentl a kontrole jejich dodrzovani,

- spolupracuje s metodikem spisové sluzby pfi jeho ¢Cinnosti pfi predarchivni péci
o dokumenty, archivaci, vyrazovani, skartaci pisemnosti mésta Vizovice,

- v souladu s jednacimi fady zastupitelstva a rady a dle pokynu starosty, tajemnika uradu se
Ucastni zasedani zastupitelstva nebo schlzi rady a jejich organ(, pripadné organizuje a
zabezpecuje Gcast zaméstnancli odboru na praci téchto organf,

- zajistuje agendu jednani rady a zastupitelstva mésta, véetné jejich odesilani, pofizuje zapisy
z rady, zastupitelstva a porad vedeni,

- zabezpecuje vyhlasovani vydanych pravnich predpisd mésta ve Shirce pravnich predpist
uzemnich samospravnych celk( (zdkon €. 35/2021 a €. 36/2021 Sb.),

- zabezpecuje vyfizovani pisemnosti starosty, mistostarosty a tajemnika,

- vede centrdlni evidenci stiZznosti, petic a, centrdlni evidenci smluv a objednavek, evidenci
razitek uradu,

- provadi ovérovani pravosti podpisu a shody opisu nebo kopie s listinou

- zajistuje archivaci a skartaci pisemnosti vedeni mésta

- komplexné zajistuje spisovou sluzbu a predarchivni pé¢i o dokumenty vedeni mésta,

- organizacné zabezpecuje ¢innost uklizecek a eviduje jejich dochazku,

- vede evidenci kancelarskych potfeb, spravu skladu kanceldrskych potifeb a spotiebniho
materidlu, zabezpecuje jeho doplfiovani.

Lh{ta pro podani pfihlasky: do 10.05.2024

Predpokladany termin konani vybérového fizeni: 16.05.2024.

Upozornujeme uchazece, Ze c¢ast vybérového fizeni mize probihat formou pisemného testu a testu
dovednosti prace s programy kancelarského baliku MS Office a M365.

Predpokladany nastup: 01.06.2024 nebo dle dohody

Dalsi informace: Naplf ¢innosti je uvedena v platném organiza¢nim Fadu Mé&U Vizovice, bliz&i informace
poskytne JUDr. Jana Fusikova, LL.M., tajemnice, tel. + 420 724 182 884

ZpUsob podani prihlasky:

- postou na adresu Méstsky Ufad Vizovice, tajemnice MéU JUDr. Jana Fusikova, LL.M.,
Masarykovo nam. 1007, 763 12 Vizovice
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- osobné na podatelnu MéU Vizovice, Masarykovo ndm. 1007, dvefe ¢. 144

Obalku oznatte — ,Vybérové fizeni — vedouci oddéleni podatelny — NEOTEVIRAT“

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo kdykoli vybérové fizeni zrusit bez uvedeni divod(, nevybrat Zadného
uchazece a vyhlasit nové vybérové fizeni.

O vysledku vybérového fizeni budou vsichni uchazedi pisemné informovani, neldspésnym uchaze¢im
budou vraceny osobni materialy.

Zaslanim pfrihlasky do vybérového fizeni spolecné s poZzadovanymi materidly dava uchaze¢ souhlas
s vyuZitim osobnich Udajd v nich obsazenych pro tucéely do vybérového fizeni.

Informace o zpracovani osobnich Udajd pro uchazece o zaméstnani:

Ve smyslu Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd a volném pohybu téchto Gdajd a o zruseni
smérnice 95/46/ES (dale jen ,,Obecné natizeni”)

1. Spravce osobnich Gdaj: mésto Vizovice, IC: 002 84 653, Masarykovo ndam 1007, 763 12 Vizovice
2. Kontaktni idaje povérence pro ochranu osobnich udajd: Mgr. Ing. Lenka Matéjova, Ph.D., e-mail:
lenka.matejova@sms-sluzby.cz; tel: +420 724 595 111
3. Ucelem zpracovani osobnich tdajd je vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista ufednika
zafazeného do meéstského Ufadu ve smyslu zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich
samospravnych celk(l a o zméné nékterych zakonu.
4. Pravnim zakladem pro zpracovani osobnich udajl je skutecnost, Ze:
- zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, kterd se na spravce vztahuje — €l. 6 odst.

1 pism. c) Obecného nafizeni,
- zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt idajl, nebo pro
provedeni opatfeni prijatych pred uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu Gdajd — ¢l. 6
odst. 1 pism. b) Obecného nafizeni.

5. Kategorie osobnich tdaju tvoti: identifikacni a adresni Udaje — jméno, pfijmeni, titul, datum a misto
narozeni, adresa trvalého bydlisté, statni prislusnost, ¢islo obcanského prikazu nebo cislo dokladu
o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obc¢ana a dalsi nezbytné udaje dle pozadavk(d na konkrétni
pracovni misto (napf. zpuUsobilost k pravnim ukonlim, odborna kvalifikace, bezihonnost, zdravotni
zpUsobilost, znalost ¢eského jazyka, Fidicské opravnéni atd.), kontaktni Udaje (telefon, e-mail).

6. Osobni Udaje jsou u spravce zpracovany pouze po nezbytnou dobu nutnou k plnéni tcelu zpracovani
uvedenym v bodu ¢. 3.

7. Osobni udaje nejsou spravcem preddavany jinym osobam.
8. Méte pravo:

- pozadovat umoznéni pfistupu k Vasim osobnim udajim,
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- pozadovat opravu nepresnych osobnich Udajl (pokud se domnivate, Zze Vase osobni udaje
zpracované spravcem jsou nepresné),

- pozadovat omezeni jejich zpracovani,
- pozadovat vymaz osobnich Udajd bez zbytec¢ného odkladu,
- podat stiznost u dozorového organu,

9. Sva prava vici osobnim Udajiim uplatriujte cestou povérence pro ochranu osobnich udaja.

Ve Vizovicich 16.04.2024

JUDr. Jana Fusikova, LL.M.

tajemnice

Vyvéseno dne: 16. 4. 2024

Sejmuto dne:

5/5



