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Mestsky obvod Liberec - Vratislavice nad Nisou

Tajemnik Ufadu méstského obvodu Liberec — Vratislavice nad Nisou

vyhlaSuje podle § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celku, v

platném znéni
VYBEROVE RIZENi
na obsazeni pracovniho mista

samostatny odborny referent

na odboru kancelar tajemnika Uradu méstského obvodu Liberec — Vratislavice nad

Nisou

Podminky vybérového rizeni:

Zakonné predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

statni ob&an CR, popt. fyzicka osoba, ktera je cizim statnim ptisludnikem a ma v CR trvaly
pobyt dle § 65 a nasledujiciho zakona &. 326/1999 Sb., o pobytu cizinct na uzemi CR
dosazeni véku 18 let

zpUsobilost k pravnim Ukolim

bezuhonnost

ovladani Ceského jazyka

Pozadavky na uchazece:

uplné stfedoSkolské vzdélani

dobra droven komunikacnich schopnosti, dobré vyjadfovaci schopnosti
samostatnost, schopnost zvladat stresové situace

uzivatelska znalost prace s PC (Microsoft Office)

vysoka peclivost, duslednost, schopnost tymové spoluprace, zodpovédnost
fidi¢sky prakaz skupiny B vyhodou

praxe ve vefejné spravé vyhodou

Pracovni napln:

administrativni prace kancelafe tajemnika, organizace vybérovych fizeni, personalistika
pfiprava podkladd pro jednani rady a zastupitelstva MO, zapisy, zvefejhovani informaci o
jednani zastupitelstva, vedeni evidence zadanych ukol(

agenda informovani vefejnosti dle zakona &. 106/1999 Sb., v platném znéni

agenda mobilniho rozhlasu a dalSich komunikaénich nastroji MO

aktualizace webovych stranek

archivace pisemnosti

ostatni organizacné administrativni prace souvisejici se svéfenou funkci

zastup pfi administrativni praci pro starostu, mistostarostu a tajemnika

zastup pfi spravé datové schranky, podatelny ufadu

dalSi prace dle pracovni napiné nebo dle pokynd vedeni méstského obvodu

funkce tajemnika uréené komise &i vyboru

plnéni ukoll v oblasti bezpecnosti a ochrany obyvatelstva
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Platové zarazeni: 9. platova tfida, ktera podle platného katalogu praci odpovida nejvySe zafazenému
vykonavanému druhu prace.

Misto vykonu prace: Méstsky obvod Liberec — Vratislavice nad Nisou
Nastup do pracovniho poméru: dohodou

Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Pracovni uvazek: plny pracovni uvazek

Pisemna prihlaska uchazece k vyhlaSenému vybérovému fizeni musi obsahovat:
e pfesné oznaceni vybérového fizeni
e jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfisluSnost, misto trvalého pobytu, ¢islo
obcanského prukazu (jde-li o ciziho statniho pfislusnika Cislo dokladu o povoleni k pobytu),
telefonni spojeni, e-mail, datum a podpis uchazece
e povinné prilohy k pfihlasce:
o strukturovany zZivotopis obsahujici udaje o dosavadni praxi, odbornych znalostech a
dovednostech
o ovéfena kopie dokladu o nejvyS$sim dosazeném vzdeélani
o vypis z evidence Rejstfikl trestd ne starsi nez 3 mésice
o pisemny souhlas se zpracovanim, uchovanim a poskytnutim osobnich udajl tretim
osobam pro ucely vybérového fizeni, a to po celou dobu jeho trvani
o motivacni dopis se zaméfenim na svéfené agendy

Lhita pro podani prihlasky: uzavérka pro podani pfihlasek uchazecu je 16.02.2022

Zpusoby podani prihlasky:
e 0sobné na sekretariatu Uradu méstského obvodu Liberec — Vratislavice nad Nisou
e postou na adresu Méstsky obvod Liberec — Vratislavice nad Nisou, Tanvaldska 50, 463 11
Liberec 30
e datovou schrankou (ID DS p7vb6nr)

Kontaktni spojeni pro pfipadné dotazy:
Mgr. Pavel Svoboda, tel.: 482 428 812, e-mail: svoboda.pavel@vratislavice.cz

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zruSit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

Ve Vratislavicich nad Nisou, dne 30.01.2023

Mgr. Pavel Svoboda
tajemnik
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