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Kroméfiz 19. dervence 2021

Ve smyslu § 7 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkl

ao zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu

(dale jen ,zakona

o ufednicich®), vyhlasuji vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista:

Referent/referentka oddéleni spisové sluzby

Druh prace:

Administrativni a spisovy pracovnik

Vykonavana agenda:

koordinace a metodické usmérfiovani spisové sluzby
a predarchivni péce o pisemnosti v ramci méstského uradu
zpracovavani navrhu vnitfnich predpisi nebo norem na
useku spisoveé sluzby a centralni spisovny

zajistovani skartacniho fizeni

zajistovani chodu centralni spisovny

Platova tfida:

9

Misto vykonu prace:

Kromériz

Pracovni pomér:

doba neurdéita

Predpokladany
nastup:

dohodou

Pfedpoklady pro vznik
pracovniho pomeéru
urednika:

predpoklady podle § 4 zakona o ufednicich

DalSsi pozadavky pro
vznik pracovniho
pomeéru:

vySSi odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni
zkouskou
znalost administrativni prace
dobra znalost prace na PC (MS Office)
samostatnost, flexibilita, zodpovédnost,
spolehlivost, peclivost, vysoké pracovni nasazeni
odolnost vici stresu
dobré organiza¢ni a komunika¢ni schopnosti
pfiméfena fyzicka zdatnost
ochota dale se vzdélavat a ucit se novym vécem
vyhodou:

o znalost prace v aplikaci Spisova sluzba spole€nosti

GEOVAP spol. s . o.
o znalost pfislusnych pravnich pfedpisu

dislednost,

Méstsky urad Kromériz
Velké namésti 115
767 01 Kroméfiz

tel. +420 573 321 111
fax +420 573 331 481
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znalost prostfedi vefejné spravy

praxe na obdobné pracovni pozici
praxe ve vefejné spravé

fidi€sky prlikaz skupiny B — aktivni fidi¢

O O O O

Uchazeéi predlozi pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat nalezitosti podle
§ 7 odst. 4 zakona o urednicich:

— jmeéno, pfijmeni a titul,

— datum a misto narozeni,

— statni pfislusnost,

— misto trvalého pobytu,

— Cislo ob&anského prukazu nebo €&islo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho

statniho obc¢ana,
— datum a podpis.

K prihlasce musi byt pripojeny doklady podle § 6 odst. 4 zakona o urednicich:
— strukturovany Zivotopis o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech
a dovednostech tykajicich se spravnich Cinnosti,
— vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice,
— ovéfena kopie dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani.

Prinlasky doplnéné o pozadované doklady doructe osobné nebo postou nejpozdéji
do 9. srpna 2021 na adresu:

Mésto Kromériz

oddéleni personalni

Mgr. Bc. Radka Gabrielova
Velké namésti 115

767 01 Kroméfiz

Pozdéji dorucené prihlasky nemizeme zaradit do vybérového fizeni.

Obalku s vyse uvedenymi dokumenty, prosim, oznadte: VR spisova sluzba KU —
NEOTVIRAT*

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové frizeni kdykoliv v jeho
prabéhu, ¢i nevybrat zadného z prihlaSenych uchazeci/uchazecek.

Mgr. Veronika Skrabalova, LL.M. v. r.
tajemnice Méstského uradu Kroméfiz

Méstsky urad Kromériz tel. +420 573 321 111
Velké namésti 115 fax +420 573 331 481
767 01 Kroméfiz



