Meésto Marianske Lazné

vyhlasuje dle zdkona 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnych celkl a 0 zméné
nekterych zakont, ve znéni pozd¢jsich predpisi, vyberové fizeni na funkci:

sekretar/ka — administrativni pracovnik

A) Nizev izemniho samospravniho celku: mésto Marianské Lazn& (ICO: 00254061)

B) Druh prace: Vytfizovani administrativni agendy vedouciho a provadéni administrativné-technickych
praci veetné pofizovani zdznamu a zapis z jednani. Komplexni zajistovani spisové sluzby a ptredarchivni
péce o dokumenty zahrnujici utajované informace nebo udaje chranéné podle ptislusnych pravnich predpist.
Komplexni zaji§tovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani doruCovani a provadéni ukont
prostiednictvim datovych schranek. Zajistovani realizace vzdélavani zaméstnanct podle potfeb organizace
ve smyslu bodu 1.02.01 Personalista pfilohy nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb. Administrativni, evidencni a
kontrolni ¢innost.

Misto vykonu prace: spravni obvod obce s rozsifenou plisobnosti Marianské Lazné.

Pracovni uvazek: cely nebo zkraceny.

C) Predpoklady dle §4 zakona 312/2002 Sb. o urednicich izemnich samospravnych celkii:
Uchaze¢ musi mit:

e statni ob&anstvi CR, piipadné trvaly pobyt v CR, v&k minimalné 18 let, zpiisobilost k pravnim
ukonum,

e uchaze¢ musi byt bezahonny, uchaze¢ musi ovladat jednaci jazyk.

D) Dalsi pozadavky:

e stiedni vzdélani s maturitni zkouskou.
Vyhodou je:

o fidi¢sky pritkaz skupiny ,,B%,

e praxe ve verejné sprave.

E) Priihlaska necht’ obsahuje:

e jméno, piijmeni, titul uchazece,
datum, misto narozeni uchazece,
statni prislusnost uchazece,
misto trvalého pobytu uchazece,
¢islo ob¢. prukazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana,
datum a podpis uchazece.

K prlhlasce pripojte tyto doklady:
zivotopis s udaji o predchozich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se
spravnich ¢innosti,

e vypis z evidence Rejstiiku trestll, ne star$i nez 3 mésice; u cizich statnich ptislusnikt téz obdobny
doklad osvédcujici bezithonnost vydany domovskym statem, pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezithonnost ¢estnym prohlasenim,

e ovéiené kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

e kopii fidi¢ského prikazu, jste-li drzitelem.

F) Uvedenému druhu prace odpovida dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb. o katalogu praci ve vefejnych
sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpist, 8. platova trida.

G) Lhiita pro podani prihlasek: 30.04.2024

H) Ptihlasku lze podat na podatelné Méstského uradu Marianské Lazné, Pti¢na 647.

I) Prihlasku lze odeslat na adresu Méstsky ufad Marianské Lazng, Ruska 155, 353 01 Marianské

Lazné.

C.j.: UKT/24/658/VD
Datum: 04.04.2024 Ing. Miroslav JaSicek
tajemnik méstského uradu



