MESTO _ _
KROMERIZ

Kromériz 20. dubna 2026

C. j.- MeUKM/052320/2026

Ve smyslu § 7 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celkll a 0 zméné
nékterych zakond, ve znéni
vyhlasuji vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista:

pozdéjSich predpist (dale jen ,zakona o ufednicich®),

REFERENT/REFERENTKA ODDELENIi SPISOVE SLUZBY

Zajistovani chodu podatelny, spisové sluzby a pfedarchivni

péce o dokumenty

Druh prace:
Vykonavana agenda: "
Platova tfida: 8

Misto vykonu prace:
Pracovni pomér:
Pfedpokladany nastup:

zajistovani chodu podatelny

poskytovani informaci ob&anlm pfi feSeni rlznych zivotnich
situaci

zabezpedovani informovanosti ob¢anu prostfednictvim ufedni
desky méstského ufadu

zajistovani skartaéniho fizeni

zajistovani chodu centralni spisovny

Kromériz
doba neurgita
1. Cervence 2026, pfip. dohodou

Pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru Ufednika:
predpoklady podle § 4 zakona o Ufednicich

Dal$i poZzadavky pro vznik pracovniho poméru:

minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

praxe na obdobné pracovni pozici min. 5 let

dobra znalost prace na PC (MS Office)

znalost administrativni prace

dobré organizacni a komunikacni schopnosti

samostatnost, flexibilita, vysoké pracovni nasazeni, odolnost vuci stresu

schopnost tymové spoluprace a schopnost narazové absorbovat velké mnozstvi

informaci

ochota dale se vzdélavat a ucit se novym vécem

vyhodou:

o znalost prace v aplikaci Spisova sluzba od spole¢nosti GEOVAP spol. s r.o.
o znalost pfislusnych pravnich pfedpist
o Fidi¢sky prukaz skupiny B — aktivni fidi¢

Uchazecé/uchazecka predlozi pisemnou pfihlasku?, ktera musi obsahovat nalezitosti podle

§ 7 odst. 4 zakona o ufrednicich:

Méstsky urad Kromériz
Velké namésti 115

jméno, pfijmeni a titul
datum a misto narozeni

767 01 Kroméfiz

tel. +420 573 321 111
fax +420 573 331 481
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= statni pfisluSnost

= misto trvalého pobytu

= druh a Cislo dokladu prokazujiciho totoznost a statni obCanstvi, a je-li uchazeCem
cizinec, ktery neni ob&anem ¢lenského statu Evropské unie nebo ob&anem statu, ktery je
smluvnim statem Evropského hospodafského prostoru, téz Cislo dokladu o povoleni
k trvalému pobytu

= datum a podpis

K prlhlasce musi byt pfipojeny doklady? podle § 6 odst. 4 zakona o ufednicich:

strukturovany zivotopis o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech
a dovednostech

= vypis z evidence Rejstriku trestll ne starSi nez 3 mésice, u cizincli téz obdobny doklad
osvédCujici bezuhonnost vydany domovskym statem ne starsi nez 3 mésice (pfi podani
pfihlasky Ize doklad o bezuhonnosti nahradit ¢estnym prohlasenim o bezthonnosti)

= ovéiena kopie dokladu o nejvy$sSim dosazeném vzdélani (pfi podani pfihlasky lze
doklad o nejvy3Sim vzdélani pfipojit pouze v prosté kopii)

Prihlasky doplnéné o pozadované doklady doructe nejpozdéji do 6. kvétna 2026
= osobné nebo postou na adresu

Mésto Kroméfiz
oddéleni personalni
Mgr. Bc. Radka Gabrielova
Velké namésti 115
767 01 Kroméfiz
= pfip. do datové schranky: ID bg2bfur
Pozdéji dorucené prihlasky nemuzeme zaradit do vybérového Fizeni.

Obalku, & datovou zpravu, prosim, oznaéte: VR é. 3 — NEOTVIRAT“

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové rizeni kdykoliv v jeho pribéhu, ¢i
nevybrat zadného z prihlasenych uchazeél/uchazecek.

Uspésnému uchazeédi/luchazeéce nabizime v pfipadé uzavieni pracovniho poméru:
= zajimavou praci v pfijemném kolektivu
=  pribézné vzdélavani
= 5 tydnl dovolené
= zameéstnanecké benefity, napf. pruznou pracovni dobu, indispozi¢ni volno, pfispévek na
stravovani, osobni ucet aj.

Mgr. Veronika Skrabalova, LL.M. v.

v

tajemnice Méstského ufadu Krom e“"

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

1 Platova tfida podle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpist, nafizeni
vlady &. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjSich predpis(l, a nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé,
ve znéni pozdéjsich predpis(.

2 Prihlaskou podle § 7 odst. 4 zakona o ufednicich se rozumi samostatny dokument, ke kterému se pfipoji
doklady podle § 6 odst. 4 zakona. Uzavfit pracovni pomér Ize pouze s uchaze€em, ktery podal Uplnou
pfihlasku s pozadovanymi doklady a predloZil nejpozdéji pfed uzavienim pracovni smlouvy jejich originaly,
resp. ovérené kopie.

Formular pfihlasky a vzor €estného prohlaSeni o bezuhonnosti k vyplnéni je mozno nalézt na webovych
strankach mésta Kroméfize www.mesto-kromeriz.cz v sekci Volna pracovni mista.

Podle § 9 odst. 6 zakona o Ufednicich uchaze¢ nese naklady, které mu ucasti ve vybérovém Fizeni
vznikly. Doklady pfipojené k pfihlaSce se uchazedi nevraceji.

3V pfipadé, ze uchaze¢ uspéje ve vybérovém fizeni a nasledné s nim bude uzavien pracovni
pomér, vztahuji se na néj mozna omezeni tykajici se vykonu jiné vydélecné €innosti podle § 16
zakona o urednicich.

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


http://www.mesto-kromeriz.cz/

