Oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni
TAJEMNIK MESTSKEHO URADU CHRUDIM

VYHLASUJE

v souladu s § 7 odst. 1 pism. a) zadkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich
samospravnych celkii a zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen

zakon)

VYBEROVE RiZENi
NA OBSAZENI FUNKCNIHO MISTA

~ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK/CE STAVEBNIHO ODBORU*

Nazev Uzemniho samospravného celku: mésto Chrudim
Druh préace: administrativni  pracovnik/ce  Stavebniho

odboru, platova tiida 8 (tarif 21.530 — 30.920
K¢), po zapracovani moZnost piiznani osobniho

priplatku
Druh pracovniho poméru: pracovni pomér na dobu neurcitou
Misto vykonu prace: Méstsky uiad Chrudim
PoZadovany nastup: nastup od 1. 5. 2026, piipadné dle dohody

Charakteristika pracovni pozice
e zajiStovani agendy sekretariatu a archivu (spisovny) Stavebniho odboru:

pfijima a zapisuje pisemnosti Stavebniho odboru a provadi jejich distribuci mezi
pracovniky urcené k vyfizeni pisemnosti

zajistuje predavani pisemnosti Stavebniho odboru k odeslani, pifijima pisemnosti,
vede evidenci o odeslanych a dorucenych pisemnostech, fe$i reklamace
Vv dorucovani

vede evidenci spravnich poplatki a spolupracuje s ptislusSnym odborem

zajisStuje kancelaiské potreby a tiskopisy pro potiebu odboru vcetné jejich
narokovani a dopliovani

vede evidenci specifickych Zadosti (zdkon ¢. 106/1999 Sb., apod.), evidenci o
stiznostech a prestupcich

zajistuje nahliZzeni do archivnich spisi Stavebniho odboru, vyhledavani spist
(vedeni badatelské evidence, poskytovani informaci; v ramci skartacniho
fizeni spolupracuje se Statnim okresnim archivem (SOkA Chrudim))

vede evidenci ¢isel popisnych a evidencnich a zajiSt'uje jejich ptidélovani, rusi Cisla
popisna a evidencni

zasila poZadované spisy opravnénym subjektim

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru iiednika podle § 4 zdkona:

statni ob&anstvi CR, u cizich statnich ob&anti trvaly pobyt v CR
dosazeni v€ku 18 let, zplisobilost k pravnim tkoniim, ovladani jednaciho jazyka
bezdhonnost

Dalsi poZadavky zaméstnavatele dle kompeten¢niho modelu pro danou pracovni pozici:
o stiedoSkolské vzdélani zakoncené maturitni zkouSkou (obor spisovad sluZba,
archivnictvi ¢i obdobném, neni podminkou)



praxe ve vetejné spravé min. 3 roky (pfijimani, zapisovani a odesilani pisemnosti,
nahliZeni do spisi, prace s archivnimi spisy)

prokazatelna zkuSenost s elektronickou spisovou sluzbou dle zakona 0 archivnictvi a
spisové sluzb¢, v této souvislosti i pozadavek na znalost prace s dalsimi PC aplikacemi
(E-spis, VITA a webove aplikace - Portal stavebni spravy a dal$imi)

znalost piislusnych pravnich norem: zdkon ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, zékon ¢.
499/2004 Sb., zakon o archivnictvi a spisové sluzbé, okrajové zakon ¢. 283/2021 Sb.,
stavebni zakon

vyborna znalost prace na PC (zejména Excel)

fidi¢sky prikaz skupiny B

Piihlaska do vybérového Fizeni musi obsahovat:

jméno, piijmeni a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni prislusnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece

druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoznost a statni ob¢anstvi a, je-li uchaze¢em
cizinec, ktery neni ob¢anem ¢lenského statu, ktery je smluvnim statem Evropského
hospodaiského prostoru, téz ¢islo dokladu povoleni k trvalému pobytu

datum a podpis uchazece

telefonni nebo e-mailovy kontakt

K prihlasce je nutno pripojit:

zivotopis, obsahujici Udaje o dosavadnich zaméstnanich s pfesnym popisem
vykonavanych ¢innosti a 0 odbornych znalostech a dovednostech, tykajicich se
spravnich ¢innosti; zejména pozadované praxe a znalosti

Cestné prohlaseni o beztithonnosti (vzor na www.chrudim.eu v sekci volna mista);

kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani;

Ptihlasku s ptipojenymi doklady je mozno podavat v pisemné podobé do 23. 2. 2026 a to:

1. osobné vedouci Odboru kancelate tajemnika (budova M&U v Pardubické ul. 67,
I. patro, ¢. dvefi 240) nebo formou poStovni zasilky (na obalku uved'te
,,Vybérové rizeni — Odbor stavebni*) na adresu:

Meéstsky ufad Chrudim

Bc. Zuzana Dundéackova

vedouci Odboru kancelare tajemnika
Resselovo nam. 77

537 16 Chrudim

2. Elektronicky do datové schrdnky mésta Chrudim (ID 3y8b2pi) nebo e-mailem
na adresu elektronické podatelny mésta podatelna@chrudim-city.cz v ptipade,
ze zprava bude opatiena zaru¢enym elektronickym podpisem.

Vzor piihlasky je zvetfejnén na webové strance mésta www.chrudim.eu. Pii podani piihlasky
prostiednictvim poSty se za datum doruceni pfihlaSky povazuje datum uvedené na podacim
razitku posty. Pozdé&ji zaslané piihlaSky nemtzeme zaradit do vybérového fizeni.
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Stavebniho odboru (adresa: Méstsky tfad Chrudim, Pardubicka 67, 537 01 Chrudim, e-mail
david.podzemsky@chrudim-city.cz, telefon 469 657 250).



http://www.chrudim.eu/
http://www.chrudim.eu/
mailto:david.podzemsky@chrudim-city.cz

Informace o zpracovani osobnich iidaji pro uchazece/uchazecku o zaméstnani:
Poskytnuté osobni Udaje budou zpracovavany vyhradné pro Gcely tohoto vybérového fizeni, a
to v souladu s pravnimi ptedpisy upravujicimi ochranu osobnich udaji. Pravnim zakladem pro
toto zpracovani je zékon o ufednicich, konkrétn€ ustanoveni § 6 odst. 3 a 4 (urCuje nalezitosti
piihlasky do vybérového fizeni a seznam dokladt, které se k prihlasce ptipojuji).

Uvedenim své e-mailové adresy a telefonniho ¢isla v pfihlasce dava uchaze¢/uchazecka souhlas
s jejich zpracovanim za ucCelem zefektivnéni komunikace v ramci vybérového fizeni
(vyrozuméni o terminech pohovort, vyzva k doplnéni ptihlasky ...... ).

Osobni Udaje uchazece/uchazecky nebudou poskytnuty tieti osob&. Vyjimku tvoii ¢lenové
vybérové komise a opravnéni zaméstnanci spravce. Osobni udaje budou u spravce uchovavany
po dobu nezbytnou k naplnéni ucelu vybérového tizeni.

Uchaze¢/uchazecka ma dle pravnich ptedpisi upravujicich ochranu osobnich udajt
garantovana sva prava, kterdA muze u spravce uplatiovat. Bliz§i informace o zpracovani
osobnich tidaji naleznete na www.chrudim.eu.

V Chrudimi dne 6. 2. 2026

Ing. FrantiSek Chmelik v. r.


http://www.chrudim.eu/

