== Meésto Karolinka
Radni¢ni nameésti 42, 756 05 Karolinka

C.j. MU-4126/2024 V Karolince 6. 11. 2024

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI

Ve smyslu § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celk vyhlasuje
tajemnice Méstského uradu Karolinka

vybérové fizeni na obsazeni tohoto pracovniho mista:

referent spisoveé sluzby

Nazev tzemniho Mésto Karolinka

samospravného celku:

Druh prace: referent

Misto vykonu prace: Mésto Karolinka

Pracovni pomeér: na dobu ur8itou (zastup za dlouhodobé nepfitomnou
zaméstnankyni)

Termin nastupu: ihned nebo dle domluvy

Platova tfida: 9

Pracovni tivazek: 0,5 (tj. 20 hodin tydné)

Predpoklady pro vznik

pracovniho pomeéru: pfedpoklady podle § 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb.

Pozadavky pro vznik pracovniho poméru:
e minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou
e orientace ve vefejné sprave a v oblasti spisové sluzby
e zodpovédnost a vysoké pracovni nasazeni
e dobré organizacni a komunikacni schopnosti
e dobra znalost prace na PC (Microsoft Office)
e fidisky priakaz skupiny B (aktivni Fidi¢)

Vyhodou:
e praxe v elektronickém systému spisové sluzby

Klicové pracovni éinnosti:
o metodické vedeni spisové sluzby pro zaméstnance mésta
e koordinace ¢innosti v elektronickém systému spisové sluzby od vzniku dokument( po
jejich vyfazovani
tvorba smérnic tykajicich se vykonu spisové sluzby
digitalizace uradu
kontaktni misto Czech Point
vidimace, legalizace
zastup matriky



Uchazecdi predlozi pisemnou pfihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:
e jméno, pfijmeni a titul,
datum a misto narozeni,
e statni pfislusnost,
e misto trvalého pobytu, telefonni Cislo, e-mailova adresa,
¢islo obcanského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana,
e datum a podpis.

K pfihlasce je nutno pfipojit tyto doklady:
e Zivotopis s Udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych dovednostech,
e original vypisu z evidence Rejstiiku trestll ne starsi nez 3 mésice,
e oveéfena kopie dokladu o nejvySSim dosazeném vzdélani.

Misto, zpUsob a lhita podani pfihasky:

e postou nebo osobné na adresu: Mésto Karolinka, tajemnice, Radni¢ni namésti 42, 756 05
Karolinka. Obalka musi byt uzaviena a oznacena textem ,,VR — REFERENT SPISOVE
SLUZBY - NEOTVIRAT* a musi na ni byt uvedeno jméno, pfijmeni a adresa uchazede.
Prihlasku zasilejte nejpozdéji do 25. 11. 2024 do 15:00 hodin (rozhodujici je datum a Cas
prevzeti podatelnou vyhlaSovatele).

e do datové schranky (ID DS: fgcby4a) s datem a Casem dodani nejpozdéji do 25. 11. 2024
do 15.00 hod. Datovou zprédvu oznaéte ,VR - REFERENT SPISOVE SLUZBY -
NEOTVIRAT«.

Informace o zpracovani osobnich udaju:

Mésto Karolinka jakoZto spravce zpracovava osobni Uudaje v souladu s Nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto tdajd a o zruSeni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochrané osobnich udaja).

Ug&elem zpracovani osobnich Gdajd je vybérové fizeni na obsazeni predmétné pracovni pozice.
Zakonnost zpracovani vychazi z ¢l. 6 odst. 1 pism. b), c) a f); zpracovani je nezbytné pro splnéni
smlouvy, pravni povinnosti a pro Ucel opravnéného zajmu spravce. Kategorii osobnich tdajd tvofi
identifika¢ni, kontaktni a popisné udaje uvedené v pfihlaSce a pfilohach.

Doba zpracovani osobnich udajll vychazi ze spisového a skartaéniho planu spravce. Osobni
Udaje nejsou spravcem poskytovany jinym osobam.

Dalsi informace:

VyhlaSovatel vybérového fizeni si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho
prabéhu

bez uvedeni dlivod( nebo nevybrat Zzadného uchazece.

Bc. Lenka Pekarkovav.r.
tajemnice M&U Karolinka
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