Oznameni o vyhlaSeni vybérového tizeni

TAJEMNIK MESTSKEHQ URADU CHRUDIM
VYHLASUJE

V souladu s § 7 odst. 1 pism. b) zakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich

uzemnich samospravnych celkii a zméné nékterych zakont (dale jen zakon)

VYBEROVE RiZENI
NA OBSAZENI FUNKCNIHO MISTA
,,VEDOUCI ODBORU KANCELARE TAJEMNIKA“

Nazev izemniho samospravného celku: Mésto Chrudim
Druh prace: vedouci Odboru kancelare tajemnika
Platové zarazeni: platova tiida 12 (plat. tarif 27.520 — 40.120 K¢

- dle praxe, po zapracovani osobni priplatek,
priplatek za vedeni)

Druh pracovniho poméru: pracovni pomér na dobu neurditou
Misto vykonu prace: Méstsky urad Chrudim
Pi‘edpokladany nastup: nastup leden 2024, pripadné dle dohody

Charakteristika pracovni pozice vedouciho Odboru kancelafe tajemnika:

vede Odbor kancelafe tajemnika a odpovida za jeho ¢innost, zejména:

koordinuje, tidi a kontroluje ¢innost oddéleni a tsekii Odboru kancelafe tajemnika
a plni ukoly zadané vedenim ufadu a organy mésta v samostatné i1 pienesené
pusobnosti v oblasti personalni a platové agendy, vzd€lavani zaméstnanci,
hospodarské spravy, pozarni ochrany a krizového fizeni, informatiky, vnéjSich vztahd,
pravnich zalezitosti, vidimace a legalizace a agendy CzechPOINTU,

vytvaii samostatné vnitini pfedpisy ufadu (organizaéni fad, pracovni fad), ptipadné
spolupracuje na vytvareni dalSich vnitinich ptedpist a jejich zavadéni do praxe tfadu;
samostatné sestavuje rozpocet Odboru kancelafe tajemnika, pribézné kontroluje jeho
Cerpani, vykonava funkci ptikazce operaci, podava nadvrhy na rozpoctova opatient;
samostatné organizuje a metodicky zajistuje agendu vybérovych fizeni na volna
pracovni mista V souladu se zdkonem €. 312/2002 Sb.;

realizuje koncepcni zaméry vedeni mésta, samostatné zpracovava podklady pro
jednani Rady mésta a Zastupitelstva mésta, vyplyvajici z ptisobnosti odboru;
koordinuje zapojeni odboru v metodach fizeni kvality — CAF, Benchmarkingova
iniciativa ...

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru vedouciho urednika podle § 4 zakona:

statni obéanstvi CR, u cizich statnich ob&ant trvaly pobyt v CR

dosazeni v€ku 18 let, zplisobilost k pravnim tkoniim, ovladani jednaciho jazyka
bezuhonnost

splnéni predpokladl stanovenych zvlaStnim zdkonem ¢. 451/1999 Sb. (uchazec neni
evidovan jako osoba uvedena v § 2 odst. 1 zakona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi
nekteré¢ dalsi predpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech
a organizacich CSFR, CR a SR. Skute¢nosti uvedené v § 2 odst. 1 pism. a) a b) tohoto
zékona doklada ob&an osvédéenim vydanym Ministerstvem vnitra CR, skute&nosti
uvedené v § 2 odst. 1 pism. d) az h) ¢estnym prohlaSenim).



Dalsi pozadavky:

Pozadavky stanovené vedoucim ufadu pro toto vybérové fizeni:

vysokoskolské vzd€lani v magisterském studijnim programu nebo vysokoskolské
vzdelani v bakalarském studijnim programu (vzdélani v pravnim, ekonomickém oboru
¢1 oboru zaméfeném na vetejnou spravu je vyhodou);

nejméng pétileta praxe pii vykonu statni spravy v pracovnim nebo sluzebnim poméru
ke statu nebo pii vykonu spravnich Cinnosti (v pfenesené i samostatné ptusobnosti)
V pracovnim poméru k izemnimu samospravnému celku,

nejméne tiileta praxe jako vedouci zameéstnanec;

velmi dobréd znalost pravnich norem, souvisejicich s vykondvanou c¢innosti, zejména
zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, zakona ¢. 312/2000 Sb., o Uiednicich Gzemnich
samospravnych celki, zékona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace;

orientace Vv oblasti vefejné spravy, V problematice veifejnych zakazek, rozpoctové
skladby, ochrany osobnich udajti (GDPR), V organiza¢ni struktufe M&U Chrudim,
a v puisobnosti odbort, zejména Odboru kancelare tajemnika,

dobra znalost prace na PC (Word, Excel, Internet);

fidi¢sky prukaz skupiny B — vyhodou.

Osobnostni predpoklady:

velmi dobré organizac¢ni a fidici schopnosti, strategické uvazovani;

schopnost tymové i samostatné prace, schopnost rozhodovani, ochota vzdélavat se,
odolnost proti stresu;

uméni jednat s lidmi, schopnost motivovat zamé&stnance;

dobry pisemny a ustni projev, vyborna znalost ¢eského jazyka podminkou (formulace
texttll, pravopis);

velmi dobré komunikacni schopnosti, odpovédnost, spolehlivost, dislednost.

Piihlaska do vybérového Fizeni musi obsahovat:

jméno, pfijmenti a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni ptislusSnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece

Cislo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obcana

datum a podpis uchazece

telefonni nebo e-mailovy kontakt.

K prihlaSce je nutno pripojit:

zivotopis, obsahujici tidaje o odbornych znalostech a dovednostech, tykajicich se
spravnich ¢innosti a o dosavadnich zaméstnanich, véetné dolozeni pozadované praxe
ve statni spravé nebo samospravé a ve vykonu pozice vedouciho zaméstnance;

vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star$i nez 3 meésice; u cizich statnich obcant
obdobny doklad osvédcujici bezthonnost vydany domovskym stitem (pokud
domovsky stat takovy doklad nevydéava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim);
ovéienou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani;

ovéfenou kopii lustraéniho osvédéeni dle zakona ¢. 451/1999 Sb. a Cestné prohlaseni
ve smyslu § 2 odst. 1 zakona &. 451/1991 Sb. (osvédéeni MV CR lze pfi podani
piihlasky nahradit prohlaSenim, Ze uchaze¢ o lustraéni osvéd€eni zazadal a doloZi jej
ihned po jeho obdrzeni); lustracni osvédceni ani Cestné prohlaseni neptedklada
uchaze¢ narozeny po 1. 12. 1971):

ptipadn¢ doklady o absolvovani odbornych kurzii nebo jiného vzdélavani.




Prihlasku s ptipojenymi doklady je mozno podavat v pisemné podobé do 25. 9. 2023, a to
bud’ osobné¢ vedouci Odboru kancelaie tajemnika (budova M¢éstského ufadu Chrudim,
Pardubické ul. 67, L. patro, kancelat ¢. 240) nebo formou postovni zasilky (na obalku uved’te
., Vybérové rizeni — vedouci Odboru kancelafe tajemnika*) na adresu:

Méstsky urad Chrudim
Ing. Jitka Kandusova
vedouci Odboru kancelare tajemnika

Resselovo nam. 77
537 16 Chrudim.

Vzor piihlasky je zvefejnén na webové strance mésta www.chrudim.eu. Pii podani pfihlasky
prostfednictvim posty se za datum doruceni ptihlasky povazuje datum uvedené na podacim
razitku poSty. Pozdéji zaslané ptihlaSky nemlzeme zatadit do vybérového fizeni. PfihlaSky
nelze zasilat elektronickou postou.

Vvbérové rizeni predpokladame dvoukolové, obé kola pohovoru probéhnou v pribéhu
mésice rijna 2023.

Informace o zpracovani osobnich udaji pro uchazeée/uchazecku o zaméstnani:

Poskytnuté osobni udaje bude spravce (mésto Chrudim, se sidlem Resselovo namésti 77,
537 16 Chrudim, IC: 00270211) zpracovavat vyhradné pro Gdely tohoto vybérového fizeni,
a to v souladu s pravnimi predpisy upravujicimi ochranu osobnich udaji. Pravnim zakladem
pro toto zpracovani je zakon €. 312/2002 Sb., o tGfednicich uzemnich samospravnych celk,
ve znéni pozdéjSich predpisli, konkrétné¢ ustanoveni § 6 odst. 3 a 4 (urCuje nalezitosti
prihlasky do vybérového fizeni a seznam dokladl, které se k ptihlasce pripojuji).
Uchaze¢/uchazecka mé dle pravnich pfedpisi upravujicich ochranu osobnich Udaju

garantovana sva prava, kterd mize u spravce uplatnovat. Bliz§i informace o zpracovani
osobnich udaji naleznete na www.chrudim.eu.

Uvedenim své e-mailové adresy a telefonniho ¢isla v piihlasce dava uchazec/uchazecka
souhlas s jejich zpracovanim za ucelem zefektivnéni komunikace v ramci vybérového fizeni
(vyrozuméni 0 terminech pohovort, vyzva k doplnéni pfihlasky ...... )-

Osobni udaje uchazece/uchazecky nebudou poskytnuty tieti osobé. Vyjimku tvofi ¢lenové
vybérové komise a opravnéni zameéstnanci spravce. Osobni tudaje budou u spravce
uchovéavany po dobu nezbytnou k naplnéni ucelu vybérového fizeni. Poskytnuté materialy

obsahujici osobni udaje budou vraceny uchazeci/uchazecce po skonceni vybérového fizeni.

V Chrudimi dne 22. 8. 2023

Ing. FrantiSek Chmelik


http://www.chrudim.eu/
http://www.chrudim.eu/

