MESTYS CHOUSTNIKOVO HRADISTE

Méstys Choustnikovo Hradisté, ¢p. 102, 544 42

Meéstys Choustnikovo Hradisté, jako tizemni samospravny celek, v souladu se zdkonem C.
312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkll a o zméné nékterych zakont, ve
znéni pozdéjsich predpist, timto zvetejiuje

Verejnou vyzvu

na obsazeni pozice UREDNIK/ UREDNICE UZEMNE
SAMOSPRAVNEHO CELKU - urednik/afednice a asistent/asistentka
starosty

1) Nazev tizemniho samospravného celku:
Méstys Choustnikovo Hradisté (okr. Trutnov)

2) Druh prace:

UREDNIK / UREDNICE
- administrativni a spisovy pracovnik
- vykon statni spravy svéfeny uradu méstyse dle zakona ¢. 13/1997 Sb.
- vykon statni spravy svéfeny Ufadu méstyse dle zdkona ¢.114/1992 Sb.
- vykon statni spravy svéfeny ufadu méstyse dle zakona ¢.128/2000 Sb.
- vykon stétni spravy svéfeny ufadu méstyse dle dalSich pravnich pfedpist
- ohlaSovna / evidence obyvatel
- obsluha pracovisté a zajiSténi agendy Czech Point
- oveérovani listin a podpist
- zpracovani statistickych tidaja a dat
- zpracovani hlaSeni o produkci a nakladéani s odpady
- spisova sluzba (posta, email, datova schranka)
- archivace dokumentt
- ptiprava podkladii k agendam v pienesené pisobnosti méstyse
- organizacn¢ — technické zabezpeceni voleb a referend
- dalsi administrativni prace v rdmci ¢innosti ufadu méstyse

ASISTENT/ASISTENTKA STAROSTY
e pokladnik, evidence a vybér mistnich poplatkt
pohiebnictvi (evidence, pohiebni kniha...)
spisova sluzba (posta, email, datova schranka)
archivace dokumentt
personalni agenda
priprava materialti a podkladt pro jednani zastupitelstva
zajiSténi administrativni podpory pfi vefejnych 1 pracovnich jednéanich zastupitelstva
(napf. plnéni funkce zapisovatele) a jinych pracovnich jednanich ¢i schtizich
préce s daty, piiprava statistik a dal§ich materialti k pracovnim schiizkdm a jednanim
e pfiprava zprav a sdéleni v ramci podpory komunikace obce s vefejnosti
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e 7ajiSténi administrativni podpory pro starostu, mistostarostu a dalsi organy méstyse

3) Misto vykonu prace:
o m¢éstys Choustnikovo Hradiste ¢.p. 102, Choustnikovo Hradisté, 544 42

4) Pracovni pomér:
e na zkuSebni dobu 3 mésice, na dobu urcitou, nasledné€ na dobu neurcitou

5) Platové zarazeni:

e 6. platova tfida v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancli ve vefejnych sluzbach a spravé, moznost postupného piiznani
osobniho pfiplatku dle zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist

6) Pracovni uvazek:
e 10— pracovni pomér na plny uvazek
e moznost i na zkraceny uvazek (dle dohody)

7) Zakonné piredpoklady pro vykon prace (podle ust. § 4 zakona 312/2002 Sb.):

e fyzicka osoba, kterd je obéanem Ceské republiky, popi. fyzicka osoba, kterd je cizim
statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt;

e vek minimalné 18 let; plna svépravnost; bezithonnost;

e ovladani jednaciho jazyka,

e splnéni dalSich ptedpokladl pro vykon spravnich ¢innosti stanovenych zvlastnim
pravnim predpisem (pozadavek na prokdzani zvlastni odborné zptisobilosti dle § 21
zakona €. 312/2002 Sb. do 18 mésici od vzniku pracovniho poméru).

8) Jiné pozadavky (podle § 6 odst 2. pism d) zak. ¢. 312/2002 Sb.):
e  Minimalnég Gplné stiedoskolské vzdélani s maturitou
e Pokrocild znalost prace s PC a programy MS Office
e Schopnost samostatné prace, odpoveédny piistup k plnéni tkolt, peclivost, ochota se
dale vzdélavat
Vynikajici znalost CJ
Casova flexibilita
Odolnost viici stresu
Administrativni a organizacni schopnosti
Znalost pravnich predpistt vyhodou (napf. zakon ¢. 128/2000 Sb., 500/2004 Sb.,
13/1997 Sh., 114/1992 Sb., 634/2004 Sh. a 565/1990 Sb.)
Zkouska zvlastni odborné zptisobilosti (Ufednickd zkouska) vyhodou
e Ridi¢ské opravnéni skupiny B vyhodou
e Praxe ve vefejné spravé vyhodou
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9) Nalezitosti prihlasky zajemce:

e jméno, piijmeni a titul zajemce;

e datum a misto narozeni zajemce;

e statni ptislusnost zdjemce;

e misto trvalého pobytu zdjemce a misto bydlisté zajemce, liSi-li se od mista trvalého
pobytu;

e (islo obcanského priikazu, nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu zajemce, jde-li 0
ciziho statniho piislusnika;

e kontaktni udaje zajemce (pro snazsi komunikaci) — telefon, e-mail apod.;

e datum a podpis zdjemce.

10) Vycet dokladi, které zajemce pripoji k prihlasce:

e vlastni strukturovany zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich (véetné jejich
¢asového sledu a druhu vykonavané prace) odbornych znalostech a dovednostech
tykajicich se uvedené ¢innosti (vlastnoru¢né podepsany);

e ovefena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (na vyzvu méstyse zajemce
ptedlozi original dokladu);

e vypis z evidence Rejstiiku trestil (ne starSi nez tfi mésice); u cizich statnich
prislusnikii téz obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym
staitem; pokud takovy doklad domovsky stit nevydava, dolozi se bezithonnost
¢estnym prohlasenim

e dalsi ptipadné doklady prokazujici zpisobilost a schopnosti zajemce podle
pozadavkll méstyse na vykon ¢innosti.

11) Pfedpokladany termin nastupu:
e po ukonceni vybérového fizeni, dle dohody

12) Lhita pro podani prihlasky:
e pondéli 16.6.2025, do 12:00 hodin.
e piihlasky dorucené po tomto terminu nebudou do vybérového fizeni zafazeny

13) Zpusob podani prihlasky:
e Pisemné v zalepené obalce oznacené: ,,VeFejna vyzva — urednik/arednice a
asistent/asistentka starosty — neotvirat!“

14) Misto podani prihlasky:
e Utad méstyse Choustnikovo Hradisté &.p. 102, Choustnikovo Hradists, 544 42,
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15) Ostatni podminky:

e Pohovory s vybranymi uchazeci se uskutecni po telefonické domluvé.

e Poskytnuté doklady a podklady pro vybérové fizeni je nutno si osobné vyzvednout
do deseti dnii po ukonceni vybérového fizeni. Po uplynuti této lhity budou
nevyzvednuté doklady a podklady skartovany.

e Mcstys Choustnikovo Hradisté, jakozto vyhlasovatel si vyhrazuje pravo vefejnou
vyzvu zrusit bez udani divodu v kterékoli jeji fazi.

e Zaslanim pfihlaSky spole¢né s pozadovanymi materidly dava zéjemce souhlas s
vyuzitim osobnich idajii v nich obsazenych pro vnitini potfebu organizace fidici se
zakonem €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajt. Tento souhlas se zpracovanim
osobnich udaji, udéleny v souladu se zakonem je dobrovolny a z4jemce je opravnén
jej kdykoliv odvolat. Odvolani souhlasu musi byt u¢inéno pisemné a doruc¢eno uradu
méstyse Choustnikova Hradiste.

16) Zaméstnanecké vyhody:
e pruzna pracovni doba
e 200 hodin dovolené (5 tydnil)
e podpora dalsiho vzdélavani a zvySovani kvalifikace
e zajimava prace v malém kolektivu a v pfijemném pracovnim prostiedi

17) Kontaktni osoba na pripadné dotazy a informace:

Ing. Jan Vogl, starosta méstyse,
Mob.: 724 525 035 e-mail: starosta@choustnikovohradiste.cz

V Choustnikové Hradisti dne 23.5.2025

I N g . Ja N Digitalné podepsal

Ing. Jan Vogl|
Datum: 2025.05.23

VOg | 08:28:21 +02'00"

Ing. Jan Vogl
Vyvéseno na ufedni desku dne: 23.5.2025
Sejmuto z ufedni desky dne: 16.6.2025
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