MESTO PROSEC

starosta

Mésto Prosec¢, namésti Dr. ToSovského 18, 539 44 Prose¢ zastoupené starostou mésta
v souladu se zakonem €. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemné samospravnych celki
a Vv souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

VYHLASUJE
VEREJNOU VYZVU (VYBEROVE RIZENi)
na pracovni pozici

asistent/asistentka starosty

Misto vykonu prace: Prose€, Méstsky ufad, namésti Dr. ToSovského 18

Pracovni pomér: na dobu uréitou 12 mésicl (zkuSebni doba 3 mésice),
moznost prodlouzeni pracovniho poméru na dobu neurcitou
v pfipadé absolvovani ufednickych zkousek a matriCnich

zkousek
Predpokladany termin nastupu: fijen — prosinec 2020
Pracovni uvazek: plny (40 hodin)
Platové podminky: nastup 8. platova tfida dle zakona €. 341/2017 Sh., o

platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a
spraveé (pfiloha €. 1), platovy stupen dle uznané délky praxe

Bonusy: zvySeni platové tfidy se zvySenim kvalifikace (matriéni
zkoudky a zastup matrika nebo dotacni management), osobni
ohodnoceni se zvy3ovanim kvalifikace (Ufedni zkou$ky,
matriéni zkousky, projektové fizeni apod.), stravenky, socialni
vyhody, 25 dni dovolené, pracovni notebook

Obecna charakteristika druhu prace a pracovni pozice:

- zajiStuje, organizuje administrativni prace sekretariatu starosty, mistostarosty, vyfizuje dle
pokyn jejich korespondenci,

- zajistuje a poskytuje informacni servis a pfipravu podkladl pro zastupitelstvo a radu mésta,
vyhotovuje a eviduje zapisy a usneseni z jednani rady mésta a zastupitelstva mésta,

- zvefejfiuje a eviduje pravni predpisy, listiny a ostatni oznameni na Gfedni desce a elektronické
Ufedni desce,

- zajiStuje a spravuje elektronické podpisy pro potfeby mésta Prosec,

- zajistuje agendy a ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich pfedpisl, usneseni vlady a
usneseni rady a zastupitelstva mésta,

- vede evidenci projednavani a vyfizeni petici, stiznosti, oznameni a podnétd, agendu vyhlasek
a narizeni mésta, pravnich predpist a vnitfnich pfedpisu, smluv a dotaci,

- zajiStuje Cinnost na useku poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu
k informacim v rozsahu stanoveném méstu a méstského ufadu,

- organiza¢né zajiStuje pracovni a spoleCenské akce porfadané starostou a mistostarostou
mésta,

- vyfizuje zakladni dokumenty pfispévkovych organizaci zfizovanych méstem (zfizovaci listiny,
IC, obchodni rejstfik),



MESTO PROSEC

starosta

vyfizuje administrativu spojenou s poskytovanim prfispévkll a dotaci z rozpoctu mésta a jejich
vyuctovanim,

komunikuje s poskytovateli dotaci (EU, OP, ministerstvo, kraj, nadace), zpracovava podklady
pro registraci akce, rozhodnuti o poskytnuti dotace, zadosti o platby, monitorovaci zpravy,
pribézna hlaseni, zavére¢né vyhodnoceni akce, zavére¢né zpravy, véetné podkladu pro
kontroly téchto dotaci,

vnéjsi vztahy — zajistuje projekty, kontakty s partnerskymi mésty, spolupraci s okolnimi obcemi
a mésty v kraji, neziskovymi organizacemi,

zajiStuje pietni akty pfi pfilezitosti statnich svatk, vyznamnych dnd a jinych vyznamnych
udalosti (napf. kvétiny k pamatnikim padlych),

spolupracuje s komisemi rady mésta,

zajistuje distribuci mési¢niku ProseCského zpravodaje z tiskarny,

zajistuje hlaseni v mistnim rozhlase a spravu mobilni aplikace v€etné zasilani zprav,

zajistuje organizacné-technické zabezpeceni voleb, séitani lidu, domd a bytd, referenda a
vefejnych sbirek,

zajiStuje plny provoz podatelny a vypravny, pfedava posté pfip. zasilkové sluzbé
korespondenci k odeslani,

odpovida za spisovou sluzbu méstského uradu, v€etné vedeni centralni spisovny, vyhledavani
a ukladani spisové dokumentace ve spisovné,

vyfizuje zadosti souvisejici se sluzbou CzechPOINT,

zajiStuje evidenci, pfijem, odesilani datovych zprav a elektronickou postu (s elektronickym
podpisem) a predava ji pfislusnym odbordm a oddélenim,

provadi vidimace a legalizace dokumenta.

Pozadavky na uchazeée podle § 4 zakona o uirednicich:

je statnim obéanem Ceské republiky, pfipadné cizim statnim ob&anem, ktery ma v CR trvaly
pobyt,

doséahl véku 18 let,

je zpusobily k pravnim ukonim,

je znaly jednaciho jazyka,

je bezuhonny, tj. nebyl pravomocné& odsouzen: o pro trestny &in spachany umysiné nebo pro
trestny in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vefejné spravy.

DalSi pozadavky:

vzdélani stfedni s maturitou nebo vy3si, zaméfeni na vefejnou spravu vyhodou,

praxe a zkusenosti s vefejnou spravou vyhodou,

orientace v problematice vefejné spravy (USC, procesy, organy, legislativa),

dobré komunikagni schopnosti, schopnost tymové prace, ochota pracovat i nad ramec
stanovené pracovni doby,

vyborna znalost prace na PC — MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, internet, cloud, vzdalena
sprava, editace obsahu webovych stranek pfes WYSIWYG editor,

spolehlivost, flexibilita a vysoké pracovni nasazeni,

ochota se dale vzdélavat,

znalost anglického jazyka (minimalné droven Al),

fidi¢sky prikaz minimalné skupiny B.

Pisemna prihlaska zajemce musi obsahovat tyto nalezitosti:

jméno, pfijmeni a titul zajemce,
datum a misto narozeni zajemce,
statni pfisluSnost zajemce,

misto trvalého pobytu zajemce,
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- Cislo ob¢anského priikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana,

- kontaktni udaje — telefon, email,

- datum a podpis zajemce,

- souhlas se zpracovanim osobnich udaju.

- Vefejna vyzva a Pfihlaska jsou zvefejnény zde: https://www.mestoprosec.cz/obcan/uredni-
deska

Zajemce k prihlasce do vybérového fizeni pripoji tyto doklady:

- Zivotopis, ve kterém se uvedou, mimo jiné, udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se pozadovanych ¢innosti a dovednosti

- vypis z evidence Rejstfiku trestll ne star$i nez 3 mésice; u cizich statnich pfislusnikl téz
obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezuhonnost ¢estnym prohlaSenim,

- ovéfena kopie dokladu o nejvy$8im dosazeném vzdélani a pfipadné ovéfena kopie dokladu o
absolvovani vzdélavani v pozadovaném druhu prace.

Lhita, misto a zpUsob pro podani prihlasek:
PFihlaSky s pozadovanymi doklady doructe:

- osobnim doruéenim na podatelnu M&U Proseg, 1. podlazi, podatelna (dvefe ¢&. 1), nebo
- prostfednictvim posty na adresu Méstsky ufad Prose¢, namésti Dr. ToSovského 18, 539 44
Prosec tak, aby byly doru€eny nejpozdéji do stredy dne 23. 9. 2020 do 15:00 hodin.

Obalka s pfihlaskou a pozadovanymi dokumenty musi byt viditelné oznafena napisem ,,Vybérové
fizeni — asistent/asistentka starosty*.

Ing. Jan Machacek, starosta, tel. 777 119 957, 468 005 026, email: starosta@prosec.cz

V Prosedi dne 8. 9. 2020.

Elektronicky podepsal(a) Jan Machacek
Datum: 2020.09.08 22:47:36 CEST

Ing. Jan Machacek
starosta mésta Prosec

zvefejnéno: 8. 9. 2020

sejmuto:


https://www.mestoprosec.cz/obcan/uredni-deska
https://www.mestoprosec.cz/obcan/uredni-deska
mailto:starosta@prosec.cz
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Prihlaska k vybérovému fizeni

na misto: asistent/asistentka starosty

Jméno, pfijmeni, titul:

Datum a misto narozeni:

Statni prislusnost:

Misto trvalého pobytu uchazele/uchazecky:

(pokud je to nutné i adresa, kam se zasila korespondence)

Cislo ob&anského prikazu:

(nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana)
Telefonni spojeni, e-mailova adresa uchazece/uchazecky:

Datum a podpis uchazec¢e/uchazecky:

Pfilohy:

- Strukturovany profesni Zivotopis

- Original vypisu z evidence rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice (u cizich statnich pfislusnikd

téz obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem, pokud takovy

doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim)

- Original ovéfené kopie dokladu o nejvy38im dosaZzeném vzdélani (maturitni vysvéd&eni,

diplom vé&etné vysvédleni o statni zavérecné zkousce k pFesnéjSimu posouzeni oboru

dosazeného vzdélani — vysvédc&eni jiz nemusi byt ovéfovano)

- Souhlas se zpracovanim osobnich Udaju a ¢estné prohlaseni

Podpis uchazee/uchazecky:
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Souhlas se zpracovanim osobnich udaji a ¢estné prohlaseni
pro ucely vybérového fizeni

na pozici asistent/asistentka starosty

Ja, nize podepsany/a

Titul, JMENO, PIIMENT e a e e s raaeeas

(D= 1 (0 1 0 1 =10 (=Y 1 |

Adresa mista trval€ho PODYIU e ———————

timto prohlasuiji,

Ze v souladu s ustanovenim § 5 zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisli, souhlasim se zpracovanim svych osobnich udajl
uvedenych v této zadosti pro vybérové fizeni na vySe uvedené sluzebni misto a jejich pFilohach, které

timto poskytuji méstu Prosec pro jejich dalSi zpracovani.
Souhlasim s tim, Ze vybérova komise muze pouzit vefejné zdroje k ovéreni udajii o mé osobé;
Cestné prohlasuiji, Ze proti mé osobé& nebylo zahajeno trestni stihani;

Cestné prohlasuiji, Ze jsem v mnou dokladanych dokumentech uved! pravdivé, pfesné a Gplné Gdaje,
Ze splfuji vSechny pozadavky pfedpoklddané pravnim fadem pro danou pracovni pozici a Ze

se zastupovanim statu nedostanu do stfetu zajmu vefejného se zajmy osobnimi.
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