MESTO HRANICE

Mésto Hranice — tajemnik Méstského ufradu
dle § 7 odst. 3 zakona ¢&. 312/2002 Sb.,
o Ufednicich uzemnich samospravnych celkll a 0 zméné nékterych zakonu

vyhlasSuje
VYBEROVE RIZENi

na urednické misto administrativniho pracovnika na Odboru stavebni Grad, zivotniho
prostredi a dopravy Méstského ufadu Hranice

Platova trida: 7 (dle Nafizeni viady ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc( ve
vefejnych sluzbach a spravé, s pfipadnym vyuzitim zaruceného platu —
nejméné 29.120,- K&)
+ osobni pfiplatek

Termin nastupu: srpen 2025, pfipadné dle dohody

Pracovni pomér na dobu: uréitou
(zastup za rodi¢ovskou dovolenou - v souladu s § 10 zak.
¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich uzemnich samospravnych celk(
a o zméné nékterych zakonu.)

Charakteristika vykonavané prace:
e vedeni spisové sluzby odboru elektronicky a zajiStovani doru€ovani a provadéni ukont
prostfednictvim datovych schranek, zajiStovani spisové sluzby a pFedarchivni péci
o pisemnosti odboru, provadi opisy a rozmnozovani tiskopisi na odboru, zajistuje
kancelarsky material pro odbor, zabezpecuje administrativni a kancelarské prace pro
vedouciho odboru, pfidéluje Cisla popisna a evidencni na Uuzemi mésta a vydava
vlastnikim pisemny doklad o pfidéleni Cisla popisného a evidenc¢niho.

Pozadujeme:

¢ Uplné stfedoSkolské vzdélani ukon&ené maturitni zkouskou

e vSeobecny pfehled pravnich pfedpisu vztahujicich se k pozadované ¢innosti, véetné
zakona €. 128/2000 Sb., o obcich v plathém znéni a zakona &. 500/2004 Sb., spravni
fad, v plathém znéni

e znalost prace s vypocetni technikou — Microsoft Office

e komunikacni schopnosti, pfesnost, spolehlivost, psychicka odolnost

o flexibilita, vysoké pracovni nasazeni, dobré organizacni a fidici schopnosti

Vyhodou:
e praxe ve vefejné spravé v dané problematice
e Tidi¢sky prikaz skupiny B (aktivni fizeni)

DalSi pozadované predpoklady dle § 4 zak. ¢. 196/2024 Sb., zakona ¢. 312/2002 Sb., o
urednicich tzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisu:
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1) Statni ob&an Ceské republiky, ob&an jiného &lenského statu Evropské unie nebo ob&an
statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském prostoru,
popfipadé fyzicka osoba, ktera je cizincem a ma v Ceské republice povolen trvaly
pobyt.

2) Osoba, ktera dosahla véku 18 let, je plné svépravna, bezihonna, ovlada Cesky jazyk
a spliuje dal8i pfedpoklady pro vykon spravnich ¢innosti stanovené zviastnim pravnim
predpisem.

3) Bezuhonnost — za bezuhonnou se pro ucéely tohoto zakona nepovazuije fyzicka osoba,
ktera byla pravomocné odsouzena
a) pro trestny €in spachany umysinég, nebo
b) pro trestny Cin spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vefejné

spravy, pokud se podle zakona na tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena.

Prihlaska uchazece musi obsahovat:

e jméno, pfijmeni a titul
datum a misto narozeni
statni pfislusnost
misto trvalého pobytu
druh a éislo dokladu prokazujiciho totoznost a statni obCanstvi a, je-li uchazeCem
cizinec, ktery neni obéanem ¢lenského statu Evropské unie nebo ob&anem statu, ktery
je smluvnim statem Evropského hospodaiského prostoru, téz Cislo dokladu o povoleni
k trvalému pobytu
e datum a podpis uchazece

Prilohy k prihlasce:

e Zivotopis s uvedenim udaji o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech, telefonni kontakt, pfipadné e-mail

e vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice, u cizich statnich pfislusniku
téZz obdobny doklad osvédCujici bezuhonnost vydany domovskym statem, pokud
takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezuhonnost ¢estnym prohlasenim,
pfi podani prihlasky Ize nahradit éestnym prohlasenim o bezihonnosti

e oveéfenou kopii dokladu o nejvySSim dosazeném vzdélani, pfi podani prihlasky lze
pripojit v prosté kopii

Nabizime:

dovolena v rozsahu 5 tydn(

pruzna pracovni doba

5 dnl zdravotniho volna

stravenky

levnéjSi mobilni tarify a data pro Vas i ¢leny rodiny

pFispévek na IéCebnou, rehabilitacni, preventivni a rekondi¢ni péci
pololetni odmény

zaméstnanecké akce (détsky den, sportovni akce, teambuilding, zajezdy)

Misto, zpusob a Ihata podani prihlasky:
e postou na adresu: Méstsky ufad Hranice, Pernstejnské nam. 1, 753 01 (podaci razitko
nejpozdéji s datem 24.07.2025 s oznadenim obalky "NEOTVIRAT - VYBEROVE
RIZENi — OSU - administrativa" nebo
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e e-mailem na adresu: podatelna@mesto-hranice.cz. Pro elektronicky podpis
zajemce, resp. uchazece v pfipadé podani pfihlasky e-mailem je mozné pouzit i jiné
druhy elektronickych podpist nez uznavany elektronicky podpis — tedy i tzv. ,prosty”
elektronicky podpis, kterym muize byt napf. uvedeni jména a pfijmeni na konci emailu
nebo elektronického dokumentu nebo grafické vyjadieni podpisu napf. ve formé
obrazku vlastnoruéniho podpisu uvedeného v elektronickém dokumentu nebo
obrazovce vytvofeného pomoci mySi nebo prstu na tabletu / telefonu nebo

e prostrednictvim datové schranky: q8abr3t nebo

e odevzdat osobné na Méstském ufadu Hranice, Pernstejnské nam. 1, podatelné
v uzaviené obélce s oznadenim "NEOTVIRAT - VYBEROVE RIiZENi - OSU -
administrativa"
nejpozdéji do étvrtku 24.07.2025 do 14:00 hodin

Mgr. Vojtéch Busina
tajemnik MéU

Hranice 09.07.2025

prostiedi a dopravy MéU Hranice, tel. 581 828 380.

Vyhlasovatel si vyhrazuje prdavo kdykoliv v pribéhu vybérového Fizeni toto bez uvedeni diivodu
zrusSit nebo pracovni misto neobsadit.
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