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Meéstsky urad Mésto Albrechtice Inére . Mo

KancelaF tajemnika prvotni identifiktor

nam. CSA 27/10 MUALXO09T9SB

793 95 M¢sto Albrechtice strana 1 (celkem 3)
NASE Cj.: Mg 7350/2023

NASE Sp.Zn.:  7350/2023/KT
VYRIZUJE: Ing. Marek Michalica

TEL.: 777 781 192

E-MAIL: tajemnik@mesto-albrechtice.cz
ID: qz9b27r

DATUM: 07.08.2023

Oznameni o vyhlasSeni vybérového rizeni

na dobu urcitou, zastup za materskou a rodi¢ovskou dovolenou

Mésto Mésto Albrechtice
Méstsky urad Mésto Albrechtice, nam. CSA 27/10, 793 95 Mé&sto Albrechtice

vyhlasuje v souladu s ustanovenim § 7 zak.¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celku,
v platném znéni (dale téZ jen zékon o fednicich) vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

administrativni pracovnik podatelny / referent finan¢niho odboru

predpokliadany nastup do pracovniho poméru na dobu urditou je od mésice zari 2023
misto vykonavané prace: Mcsto Mésto Albrechtice, Méstsky titad Mésto Albrechtice

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru podle ustanoveni § 4 ziakona o ufednicich

Utednikem se miize stat fyzicka osoba, ktera

> je statnim ob&anem Ceské republiky, poptipadé fyzicka osoba, ktera je cizim statnim
obanem a ma v Ceské republice trvaly pobyt

> dosahla véku 18 let

> je zpusobilad k pravnim tkoniim

> je beztthonna ve smyslu § 4 zdkona o Ufednicich

> ovlada jednaci jazyk

Jiné poZadavky uzemniho samospravného celku pro vznik pracovniho poméru

odpovidajici povaze spravni ¢innosti, kterou ma zajemce vykonavat

kvalifikaéni a znalostni

> vzdélani: minimdln¢ stfedni vzd€lani s maturitni zkouskou v oboru administrativy,
ekonomickém nebo vetejné spravy vyhodou

> praxe v praci s informacnim systémem GINIS vyhodou

> znalosti z oblasti informacnich systémtl, GDPR, ochrany osobnich udajii, zdkona o obcich
vyhodou

> znalost zdkona €. 563/2001 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist véetné provadeci
vyhlasky €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona €. 563/2001 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii pro nekteré tcetni jednotky — vyhodou

> znalost prace na PC (MS Office, zvladani kancelarské techniky)
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osobnostni a profesni

Casova flexibilita

vyborné organizacni a komunikacni schopnosti

tymova spoluprace

piesnost a spolehlivost

schopnost samostatného jednani a rozhodovéani, ochota ucit se
asertivita, ochota a trpélivost

fidi¢sky prukaz skupiny ,,B*
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Platova trida odpovidajici druhu prace

. v souladu se zak.c. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni a nafizenim vlady ¢.
341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve veiejnych sluzbach a sprave, v platném
znéni, 8. platova tiida

Pracovni pomér a benefity

« 5 tydni dovolené

« Piispévek na stravovani

« Ptispévek na penzijni pfipojisténi 300 K¢&/mésicné
« Pfispévek na rekreace 3 000 K¢/rok

Lhiita pro podani prihlasky
o 23. srpna 2023 do 08:00 hod.

Misto a zpusob podani prihlasky

« Méstsky ufad Mésto Albrechtice, nam. CSA 27/10, 79395 Mgésto Albrechtice, osobng
na podatelné¢ Méstského tradu nebo zaslanim, v zalepené obélce s nize uvedenou adresou a
oznacenim ,,Neotvirat, vybérové rizeni — administrativni pracovnik podatelny / referent
finan¢niho odboru*

Adresa, na kterou se prihlaska odesila

« Méstsky titad Mésto Albrechtice, nam. CSA 27/10, 79395 Mésto Albrechtice

Prihlaska zajemce musi byt pisemna a musi obsahovat tyto naleZitosti:

v' jméno, piijmenti a titul zdjemce,

v datum a misto narozeni zajemce,

statni ptisluSnost zajemce,

misto trvalého pobytu zjemce,

¢islo obCanského pritkazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcCana,

v' datum a podpis zdjemce.

AR

K pisemné prihlaSce Zadatel pripoji tyto doklady:

v’ zivotopis, ve kterém se uvedou tdaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

v vypis z evidence Rejstiiku tresti ne star§i nez 3 mésice; u cizich statnich ptislusnika téz
obdobny doklad osvédcujici bezithonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlaSenim,

v' ovétenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,
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Pro rychlejsi komunikaci miZete uvést e-mail a telefonicky kontakt Osobni iidaj telefon/email jsou
zpracovavany pro ucel rychlejsi a komfortnéjsi komunikace s uchazecem. Po ukonceni vybérového rizeni budou
tyto udaje skartovany.

PrihlaSku oznacte niazvem pracovniho mista: administrativni pracovnik podatelny /
referent finan¢éniho odboru

Charakteristika vykonavané prace: (administrativni pracovnik podatelny / referent
finan¢niho odboru)

- Vykonava administrativni ¢innosti na odboru socialnim

- Vykonava agendu staciondrni Gfedni desky, elektronické Gifedni desky

- Vykonava ¢innost koordindtora komunitniho planovani Albrechticka

- Vypravuje pohiby za mésto a vede prislusnou agendu

- Vydavava stanoviska pro trad prace (doplatek na bydleni na ubytovnach).

Vybira spravni poplatky a provadi jejich vyuctovani

Provadi konverzi dokumenti pro potfeby MeU.

Obsluha podatelny, e-podatelny, vypravny a spisovny.

Ma opravnéni pro styk s Ceskou postou.

Vydavava ovérené vystupy z informacniho systému vetejné spravy, vybira a vyuctovava
spravni poplatky za tyto vystupy.

Vykonava dalsi ¢innosti, uloZzené vedoucim odboru, ke kterym je zptisobila.

- Poskytuje informace v souladu se zdkonem ¢. 106/1999 Sb. na useku vymezeném jeji
pracovni naplni.

Administrace depozitniho uctu pro potieby vetfejného opatrovnictvi a zvlastnich ptijemct,
zejména:

pokladni operace — piijem a vydej hotovosti, zauctovani ucetnich dokladu.

Je opravnén tidit pii sluzebnich cestach referentska vozidla, po absolvovani skoleni fidi¢i.
Platby za pronajem hrobovych mist

Uzavirani smluv o pronajmu hrobovych mist a vedeni evidence, vybér a evidence plateb
za pronajem hrobovych mist

Vedeni evidence popelnic

Vystavovani platebnich poukazi

- Dalsi prace dle pokynill nadfizen¢ho
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VyhlaSovatel vybérového fizeni si vyhrazuje pravo nevybrat zadného uchazece, ptip. zrusit
vybérové fizeni bez uvedeni divodu. Blizsi informace podd Bc. Zden€k Vanhara, vedouci
finanéniho odboru, tel. 777781193, nebo Ing. Marek Michalica, tajemnik M&U, tel. 777781192.
Po ukonceni vybérového fizeni budou nevybrani uchazeci vyzvéani k vyzvednuti dokladi
s osobnimi udaji. Dokumenty nevyzvednuté ve stanovené lhtit¢ budou po ukonceni vybérového
fizeni skartovany.

., otisk uredniho razitka “

Ing. Marek Michalica
tajemnik MU M¢ésto Albrechtice



		2023-08-07T11:46:30+0000




