MESTO PROSEC

starosta

Mésto Prosec, namésti Dr. ToSovského 18, 539 44 Prosec zastoupené starostou mésta
v souladu se zakonem €. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gizemné samospravnych celki
a v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

Misto vykonu prace:

Pracovni pomér:

Predpokladdany termin nastupu:

Pracovni Uvazek:

Platové podminky:

VYHLASUIJE

VEREJNOU VYZVU

na pozici asistent/asistentka starosty.

Prosec

na dobu urcitou (do Cervna 2020), zastup za zaméstnankyni na
rodicovské dovolené

srpen 2019
plny (40 hodin)

8. platova tfida dle druhu vykonavané prace v souladu s platnymi

predpisy, vztahujicimi se k odménovani tfednikd tzemnich
samospravnych celkl

Obecna charakteristika druhu prace a pracovni pozice:

zajistuje, organizuje administrativni prace sekretaridtu starosty, mistostarosty, vyfizuje dle pokyn0
jejich korespondenci

zajistuje a poskytuje informacni servis a pfipravu podkladd pro zastupitelstvo a radu mésta,
vyhotovuje a eviduje zapisy a usneseni z jednéni rady mésta a zastupitelstva mésta

zverejiuje a eviduje pravni predpisy, listiny a ostatni ozndmeni na Gredni desce a elektronické uredni
desce

zajistuje a spravuje elektronické podpisy pro potieby Mésta Prosec

zajistuje agendy a ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpis(i, usneseni viady a
usneseni rady a zastupitelstva mésta

vede evidenci projedndvéani a vyfizeni petici, stiznosti, ozndmeni a podnétl, agendu vyhlasek a
narizeni mésta, pravnich predpisd a vnitfnich predpist, smluv a dotaci

zajistuje ¢innost na Useku poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim
v rozsahu stanoveném méstu a méstského uradu

organizacné zajistuje pracovni a spole¢enské akce poraddané starostou a mistostarostou mésta
vyfizuje zékladni dokumenty pFispévkovych organizaci zfizovanych méstem (zfizovaci listiny, IC,
obchodni rejstfik)

vyfizuje administrativu spojenou s poskytovanim pfispévkl z rozpoctu mésta a jejich vyuctovanim
vnéjsi vztahy - zajistuje projekty, kontakty s partnerskymi mésty, spolupraci s okolnimi obcemi a
mésty v kraji, neziskovymi organizacemi

zajistuje pietni akty pii prilezitosti statnich svatkd, vyznamnych dn0 a jinych vyznamnych udalosti
(napt. kvétiny k pamatnikam padlych)

spolupracuje s komisemi rady mésta

zajistuje distribuci mési¢niku Prosecského zpravodaje z tiskarny

zajistuje hldseni v mistnim rozhlase a spravu mobilni aplikace vetné zasilani zprav

zajistuje organizacné-technické zabezpeceni voleb, s¢itani lidu, domU a bytl, referenda a verejnych
sbirek
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starosta

- zajiStuje plny provoz podatelny a vypravny, pfedavé posté pfip. zasilkové sluzbé korespondenci
k odeslani
- odpovida za spisovou sluzbu méstského Uradu, vcetné vedeni centrdIni spisovny, vyhledavani a
ukladani spisové dokumentace ve spisovné
- vyrizuje zadosti souvisejici se sluzbou CzechPOINT
- zajistuje evidenci, pfijem, odesilani datovych zprdv a elektronickou postu (s elektronickym
podpisem) a pfedava ji pfislusnym odboriim
- provadividimace a legalizace dokument(
- v pfipadé nepfitomnosti matrikérky zajistuje zastup:
o eviduje narozeni, Umrti, uzavieni manzelstvi, ke kterym doSlo ve spravnim obvodu
matri¢niho Ufadu Prose¢, provadi dodatecné zapisy, zdznamy a opravy
o vystavuje prvopisy a duplikaty matri¢nich dokladt

O

vydavd matri¢ni doklady pro cizinu (rodné, oddaci, Umrtni listy, vysvédceni o pravni
zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi, potvrzeni) a zasila je do ciziny

zajistuje zapisy do zvlastni matriky Brno

vydava osvédceni o splnéni podminek zékona o rodiné

vydavd osvédceni o splnéni podminek zdkona o rodiné pro uzavieni cirkevnich siatku
zajistuje obcanské snatky

provadi zapisy o uréovani otcovstvi souhlasnym prohlasenim rodic(

pfihlaseni k TP, ruseni TP

O O O O O O

Pozadavky na uchazece podle § 4 zakona o ufednicich:

- je statnim ob¢anem Ceské republiky, pfipadné cizim statnim ob&anem, ktery ma v CR trvaly pobyt

- dosahl véku 18 let

- jezpUsobily k prdvnim tkonlm

- jeznaly jednaciho jazyka

- je bezdhonny, tj. nebyl pravomocné odsouzen: o pro trestny Cin spachany umysiné nebo pro trestny
¢in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem verejné spravy.

Dalsi pozadavky:

- vzdélani minimalné Uplné stfedni vzdélani zakoncené maturitou, nejlépe se zamérenim na verejnou
spravu.

- praxe ve vefejné spravé vyhodou,

- orientace v problematice vefejné spravy,

- dobré komunika¢ni schopnosti, schopnost tymové prace, ochota pracovat i nad rdmec stanovené
pracovni doby,

- znalost prace na PC - Word, Excel, internet, pfipadné PowerPoint

- spolehlivost, flexibilita a vysoké pracovni nasazeni

- ochota déle se vzdélavat

- znalost ciziho jazyka slovem i pismem vyhodou (némeckého nebo anglického)

- fidi¢sky prkaz min. skupiny B

Pisemna prihlaska zajemce musi obsahovat tyto nalezitosti:

- jméno, pfijmeni a titul zdjemce

- datum a misto narozeni zdjemce

- statni prislusnost zajemce

- misto trvalého pobytu zdjemce

- (islo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obéana
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- kontaktni Udaje - telefon, email

- datum a podpis zdjemce

- soubhlas se zpracovanim osobnich udaja.

- Vefejna vyzva a Prihlaska jsou zvetrejnény zde: https://www.mestoprosec.cz/obcan/uredni-deska

Zajemce k prihlasce do vybérového Fizeni pFipoji tyto doklady:

- zivotopis, ve kterém se uvedou, mimo jiné, Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se pozadovanych ¢innosti a dovednosti

- vypis z evidence Rejstiiku trestll ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich prislusnikl téz obdobny
doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim,

- ovéfend kopie dokladu o nejvy3sim dosazeném vzdélani a pripadné ovérend kopie dokladu o
absolvovani vzdélavani v pozadovaném druhu préce.

Lhita, misto a zpGsob pro podani pfihlasek:
Prihlasky s pozadovanymi doklady doructe:

- osobnim doru¢enim na podatelnu Mé&U Prose, 1. podlazi, podatelna, nebo
- prostfednictvim posty na adresu Méstsky Urad Prose¢, namésti Dr. ToSovského 18, 539 44 Prosec tak,
aby byly doruceny nejpozdéji do pondéli dne 8.7.2019 do 17:00 hodin.

Obdlka s pfihlaskou a pozadovanymi dokumenty musi byt viditeIné oznacena napisem ,Vybérové Fizeni -
asistent/asistentka starosty”.

ooooo

Ing. Jan Machacek, starosta, tel. 468 005 026, 777 119 957, email: starosta@prosec.cz

V Prosecidne 17.6.2019.

C,j.: 310/2019/PROS

Poc. listl: 3

Poc. priloh: 1

Pocet listl priloh:1
Sp.zn.:/skart.zn.: 118.11/S5

Ing. Jan Machacek
starosta mésta Prosec

zverejnéno: 17.6.2019

sejmuto:


https://www.mestoprosec.cz/obcan/uredni-deska
mailto:starosta@prosec.cz
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Prihlaska k vybérovému fizeni

na misto: asistent/asistentka starosty

Jméno, pfijmeni, titul:

Datum a misto narozeni:

Statni pfislusnost:

Misto trvalého pobytu uchazece/uchazecky:

(pokud je to nutné i adresa, kam se zasila korespondence)

Cislo ob&anského prikazu:

(nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana)
Telefonni spojeni, e-mailové adresa uchazeée/uchazecky:

Datum a podpis uchazecée/uchazecky:

Ptilohy:

- Strukturovany profesni Zivotopis

- Origindl vypisu z evidence rejstiku trestd ne starsi nez 3 mésice (u cizich statnich pfislusnik( téz
obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem, pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost cestnym prohlasenim)

- Origindl ovéfené kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (maturitni vysvédéeni, diplom
véetné vysvédceni o statni zdvérecné zkousce k presnéjSimu posouzeni oboru dosazeného vzdélani

- vysvédceni jiz nemusi byt ovéfovdno)

Podpis uchazece/uchazecky:



