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Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni
VR REFERENT ODDELENI VNITRNI SPRAVY

Mésto Kutna Hora
Havlickovo namésti 552/1, 284 01 Kutna Hora

tajemnik Méstského Ufadu Kutna Hora vyhlaSuje dne 22.5.2024

vybérové fizeni

na obsazeni pracovni pozice (druh prace)
referent Oddéleni vnitini spravy

Misto vykonu prace: Kutna Hora

Obecna charakteristika pracovni pozice:

Komplexni koordinace a metodické usmérfiovani rozsahlé spisové sluzby, pfedarchivni péce
o dokumenty, zpracovavani navrhd metodickych postupl pro praci s dokumenty
ve spisové sluzbé, tvorba pfisluSnych vnitfnich predpisl, zajiStovani procesu skartace
a archivace dokumenta.

Pracovni pomér: na dobu URCITOU do 31.12.2025

Nastup: od 1. 8.2024, pfipadné dle dohody

Platové zarazeni: 9. platova tfida, platovy stupen podle zapoditatelné praxe
+ priplatky dle zakoniku prace.

Platové podminky se fidi zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, nafizenim vlady
€. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé
narizenim vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, vse
ve znéni pozdéjSich predpisu.

Pozadavky zaméstnavatele:

- ukonc€ené vyssi odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
- vyhodou praxe ve vefejné spravé

- vyhodou praxe v zajiStovani skartace a archivace dokumentu

- vyhodou Fidi¢ské opravnéni pro skupinu ,B“ — aktivni fidi¢

- samostatnost, peclivost, spolehlivost, flexibilita, odpovédnost

- organizaCni a komunikaéni schopnosti

- vysoké pracovni nasazeni

- uzivatelska znalost prace na PC — Word, Excel, Outlook, internet

Uchaze¢ predlozi pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:

- pfesné oznaceni vybérového fizeni (pracovni pozice)

- jméno, pfijmeni a titul uchazece

- datum a misto narozeni uchazece

- statni pfisluSnost uchazece

- misto trvalého pobytu uchazece, Cislo ob&anského prikazu nebo €islo dokladu o povoleni
k pobytu jde-li o ciziho statniho ob&ana

- datum a podpis uchazece

Uchaze€ dale pripoji k prihlasce tyto doklady:

- zivotopis s uvedenim vystiznych charakteristik dosavadnich zaméstnani, znalosti,
zkuSenosti a dovednosti uvedenych v pozadavcich vyhlaSovatele

- vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice; u cizich statnich pfisludnikl téz
obdobny doklad osvédc&ujici bezuhonnost vydany domovskym statem, pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezuhonnost ¢estnym prohlasenim

- ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
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Misto, zpusob a lhiGta podani prihlasky:
Pfihlasku v€etné pozadovanych dokladd doru¢te na adresu: Méstsky ufad Kutna Hora,
Oddéleni personalni a krizového fizeni, HavliCckovo namésti 552/1, 284 01 Kutna Hora
do 13.6.2024 véetné
1. postou:
obalku oznaédte: ,,NEOTVIRAT Vybérové fizeni — referent Oddéleni vnitini
spravy“, podaci razitko nejpozdéji s datem 13.6.2024
2. predkladejte osobné v obalce:
na podatelnu Méstského ufadu Kutna Hora, Havlickovo namésti 552/1, 284 01 Kutna
Hora nejpozdé&ji do 13.6.2024 — 14:00 hodin. Obalku oznaéte: ,NEOTVIRAT
Vybérové fizeni — referent Oddéleni vnitini spravy“

Zpracovani a uchovani prihlasky s doklady:
PrihlaSka a daldi pozadované dokumenty k vybérovému Fizeni budou zpracovavany
a uchovavany v souladu s platnymi pravnimi predpisy CR a EU.
Upozornéni _pro uchazeée: uchazeci budou vybérovou komisi, na zakladé vyhodnoceni
doruCenych prihlasek, pozvani k osobnimu pohovoru prostfednictvim e-mailu uvedeného
v Zivotopisu.
Tel. kontakt: 327710102 — tajemnik M&U Kutna Hora

327710107 — vedouci Oddéleni personalniho a krizového fizeni

327710120 — vedouci Oddéleni vnitini spravy
V souladu se zakonem ¢€.312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkl
ve znéni pozdé&jsich predpist, ma vedouci Gfadu (tajemnik M&U) pravo vybérové fizeni zrusit
nebo nikoho nevybrat.

Ing. Martin Suchanek
tajemnik MéU Kutna Hora



