Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Mésto Nové Mésto nad Metuji
vyhlasuje
vybérové Fizeni na obsazeni mista

referent/ka Odboru spravy uradu — administrativa, personalistika

Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Misto vykonu prace: Nové Mésto nad Metuji

Moznost nastupu do zaméstnani: leden 2025 nebo dle dohody

Doba trvani pracovniho poméru: pracovni pomér na dobu neurcitou
Platové zarazeni: 10. platova trida

Pozn.: zafazeni do platové tfidy je v souladu s nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci
a kvalifikaéni pfedpoklady zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich predpist.
Odmeénovani se Fidi nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach
a sprave ve znéni pozdéjsich predpisl (pfilohou €. 1)

Co bude naplni Vasi prace:

- administrativni zajisténi vybérovych fizeni

- realizace planu vzdélavani zaméstnancl a kontrola jeho naplfiovani
- administrativni zajisténi hodnoceni zaméstnancu

- archivace personalnich dokument

- administrativni prace na Odboru spravy ufadu

- zastup personalistky v dobé nepfitomnosti

- zastup organizac¢niho pracovnika RM a ZM

Co od vas ocekavame:

- zkuSenost v oblasti administrativy

- praxe v oblasti vefejné spravy vyhodou

- vstficnost k zaméstnancim i ob&anlim a uméni jednat s lidmi

- spolehlivost, peclivost, odpovédnost, samostatnost, preciznost, organizacni schopnosti,
aktivni pfistup k praci a diskrétnost

- vybornou znalost prace na PC

- Gasovou flexibilitu, ochotu se dale vzdélavat

- fidi¢sky prikaz sk. B

- orientaci v pravnich predpisech souvisejicich s oborem pozadované prace

Kvalifikaéni predpoklady dle nafizeni viady €. 341/2017 Sb.:
- vysokoSkolské vzdélani v bakalafském studijnim programu nebo vy3$Si odborné vzdélani

Predpoklady dle § 4 zakona €. 312/2002 Sb., o urednicich Uzemnich samospravnych
celku:

- statni ob&anstvi CR (v pfipadé ciziho statniho obéanstvi trvaly pobyt v CR);
- nad 18 let véku, znalost jednaciho jazyka;
- bezuhonnost, zplsobilost k pravnim ukon{im;

Co nabizime:

- stabilni zazemi ufadu uzemni Zivotni pojisténi
samospravy - 3 dny zdravotniho volna
- podpora profesniho i osobniho rozvoje - S tydnd dovolené
- po zku$ebni dobé osobni ohodnoceni - pfispévek na stravovani
- mimoradné odmény - sluZebni telefon s moZnosti soukromého
- prispévek na penzijni pripojisténi nebo vyuZiti za snizeny tarif

- kurzy angli¢tiny



Nalezitosti prihlasky:

- jméno, pfijmeni a titul zajemce

- datum a misto narozeni, statni pfislusnost zajemce

- misto trvalého pobytu zajemce (z divodu kontaktu uvedte i tel. Eislo nebo e-mail)

- Cislo ob&anského prukazu, datum a podpis zajemce

- vzor prihlasky naleznete zde: https://www.novemestonm.cz/urad/zadosti-a-
formulare/formulare-odboru-spravy-uradu/

K prihlasce se pripoji tyto doklady:

- strukturovany Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o pfedchozich a dosavadnich
zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech

- vypis z evidence rejstiiku trestll ne starSi nez 3 mésice, popf. ¢estné prohlaseni o
bezuhonnosti

- Ufedné ovéfena kopie dokladu o nejvy8Sim dosazeném vzdélani, pfipadné kopie
osvédceni o absolvovanych kurzech prohlubovani kvalifikace v pozadovaném oboru

- motivaéni dopis

Termin podani prihlasek: do 4.12.2024

Pfinlasky zasilejte se vSemi poZadovanymi naleZitostmi a pfilohami, bez nich neni Vase
prfihlaska Uplna a nemuze byt zahrnuta mezi zadosti dalSich uchaze€l na obsazované
pracovni misto.

Posouzeni pfihlasek do vybérového fizeni probéhne 5.12.2024. Vybérové fizeni s vybranymi
uchazeCi se uskuteCni 11.12.2024. UchazecCi budou o presném case ustniho pohovoru
informovani e-mailem.

jezdikova@novemestonm.cz.

Pfihlasky doructe bud osobné na podatelnu M&U Nové Mésto nad Metuji, nebo zaslete
na adresu: MeU Nové Mésto nad Metuji, nam. Republiky €. p. 6, PSC 54901
Predni stranu obalky oznacte slovy: “Vybérové fizeni — OSU — Neotvirat*

Zaslanim pfihlasky spole¢né s vy$e pozadovanymi materidly davate souhlas s vyuzitim osobnich udajud v nich
obsazenych pro vnitfni potfebu Méstského ufadu NMnM. Po skon&eni vybérového Fizeni Vam budou zaslané
materialy vraceny.
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