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Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Tajemnice Méstského uradu Vizovice
vyhlasuje

v souladu se zdkonem ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celkli a 0 zméné
nékterych zakonU, ve znéni pozdéjsich predpisd,

vybérové fizeni na obsazeni pozice

referent/referentka Odboru vnitini spravy, oddéleni podatelny — administrativni pracovnik a
metodik spisové sluzby

Doba trvani pracovniho poméru je stanovena na dobu neurcitou.

v

Uchaze¢ musi splfiovat predpoklady podle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Gzemnich
samospravnych celkd:

- je statnim ob&anem CR, cizim statnim ob¢anem majicim v CR trvaly pobyt

- dosdahl véku 18 let

- je zpuUsobily k pravnim ukonim

- ovlada jednaci jazyk

- spliuje podminku bezdhonnosti

PoZadavky pro vznik pracovniho poméru:
- vysokoskolské vzdélani v bakalarském ¢i magisterském studijnim programu
- Tidi¢sky prikaz skupiny B
- samostatnost, peclivost a systemati¢nost, schopnost komunikace s Sirokou paletou
uzivatelq,
- pokrocilé dovednosti v programech kancelarského baliku MS Office a M365,

Vyhodou:

- znalost zdkona ¢. 499/2004 Sb., a souvisejici pravni legislativy pro vykon spisové a archivni
sluzby v¢. orientace v souvisejicich predpisech EU k elektronické komunikaci a ochrané
osobnich Udajl, zakona ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd, zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich

- praxe ve verejné spravé

- praxe v oblasti prace s informacnim systémem spisové sluzby

- velmi dobré komunikacni schopnosti

- schopnost tymové prace
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Prihlaska musi obsahovat:

- jméno, pfijmeni a titul uchazece

- datum a misto narozeni uchazece

- statni pfislusnost uchazece

- misto trvalého pobytu (v¢. Cisla telefonu)

- (Cislo obcanského prikazu nebo dokladu o povoleni k pobytu u cizich statnich pfislusnikd
- datum a podpis uchazece

K pfihlasce je nutno dolozit:

- strukturovany Zivotopis

- origindl vypisu z evidence Rejsttiku trestl ne starsi nez 3 mésice

- cizi statni pfislusnik je povinen predlozit obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany
domovskym statem v originadle nebo ovérené kopii

- ovérenou kopii o nejvyssim dosazeném vzdélani

- jiné doklady a osvédceni tykajici se vzdélani

Platové podminky:

- dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancli ve vefejnych
sluzbach a spravé, platova tfida 10

Misto vykonu prace:  mésto Vizovice
Vykondavana agenda (zejména):

- ovéfovani pravosti podpisu a shody opisu nebo kopie s listinou,

- metodické vedeni spisové sluzby a podpora uZivatell spisové sluzby priprava a provedeni
skartacniho fizeni, koordinace skartacnich praci, vedeni skartace,

- koordinace archivacnich praci, zabezpecovani vlastniho prevzeti pisemnosti do pfislusného
Statniho oblastniho archivu,

- zajisténi odborné spravy dokumentl zahrnujici jejich radny pfijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skarta¢nim
fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti, v souladu se zdkonem o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakond,

- skoleni a ovérovani znalosti uZivatell spisové sluzby

- konverze dokument( dle zdkona ¢. 300/2008 Sbh. o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentu

Lh{ta pro podani prihlasky: do 21.11.2023
Predpokladany termin konani vybérového ftizeni: 28.11.2023
Predpokladany nastup: 01.01.2024 nebo dle dohody

Dal$i informace: N&pli &innosti je uvedena v platném organizaénim fadu MéU Vizovice, blizsi
informace poskytne Bc. lvana Kopecnd, vedouci Oddéleni podatelny, tel. + 420
777 471 113

ZpUsob podani pfihlasky:

- postou na adresu Méstsky Ufad Vizovice, tajemnice M&U JUDr. Jana Fusikovd, LL.M.,
Masarykovo ndm. 1007, 763 12 Vizovice
- osobné na podatelnu MéU Vizovice, Masarykovo ndm. 1007, dvefe ¢. 144



Obalku oznacte — , Vybérové fizeni - referent Odboru vnitini spravy — metodik spisové sluzby -

NEOTEVIRAT*.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo kdykoli vybérové fizeni zrusit bez uvedeni divodd, nevybrat Zadného

uchazece a vyhlasit nové vybérové fizeni.

O vysledku vybérového tizeni budou vsichni uchazedi pisemné informovani, nedspésnym uchazeciim

budou vraceny osobni materialy.

Zaslanim pfrihlasky do vybérového fizeni spolecné s poZzadovanymi materidly dava uchazec¢ souhlas

s vyuZitim osobnich Udajl v nich obsazenych pro ucely do vybérového fizeni.

Informace o zpracovani osobnich Udajl pro uchazece o zaméstnani:

Ve smyslu Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané

fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajli a volném pohybu téchto Udajd a o zruseni

smérnice 95/46/ES (dale jen ,,Obecné nafizeni”)

1. Spravce osobnich tdajd: mésto Vizovice, IC: 002 84 653, Masarykovo ndm 1007, 763 12 Vizovice

2. Kontaktni idaje povérence pro ochranu osobnich Gdaja: Mgr. Ing. Lenka Matéjova, Ph.D., e-mail:

lenka.matejova@sms-sluzby.cz; tel: +420 724 595 111

3. Ucelem zpracovani osobnich Gdajii je vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista Grednika
zarazeného do meéstského Ufadu ve smyslu zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich
samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zdkon(.

4. Pravnim zékladem pro zpracovani osobnich udajl je skutecnost, Ze:

- zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje — ¢l. 6 odst.
1 pism. c) Obecného naftizeni,

- zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt idajd, nebo pro
provedeni opatteni pfijatych pred uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu udaji —¢l. 6
odst. 1 pism. b) Obecného nafizeni.

5. Kategorie osobnich Udajl tvofi: identifikacni a adresni Gdaje — jméno, pfijmeni, titul, datum a misto
narozeni, adresa trvalého bydlisté, statni prislusnost, Cislo ob¢anského prikazu nebo ¢islo dokladu
o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana a dalsi nezbytné Gdaje dle pozadavk( na
konkrétni pracovni misto (napt. zpUsobilost k pravnim tkontm, odborna kvalifikace, bezihonnost,
zdravotni zpUsobilost, znalost ¢eského jazyka, fidicské opravnéni atd.), kontaktni Gdaje (telefon, e-
mail).

6. Osobni Udaje jsou u spravce zpracovany pouze po nezbytnou dobu nutnou k plnéni ucelu zpracovani
uvedenym v bodu €. 3.

7. Osobni Udaje nejsou spravcem predavany jinym osobam.

8. Mate pravo:

- pozadovat umoznéni pristupu k Vasim osobnim udajim,

- pozadovat opravu nepresnych osobnich udajli (pokud se domnivate, Ze Vase osobni udaje
zpracované spravcem jsou nepresné),

- pozadovat omezeni jejich zpracovani,

- pozadovat vymaz osobnich udajl bez zbyte¢ného odkladu,

- podat stiznost u dozorového organu,

9. Sva prava vlci osobnim udajim uplatiujte cestou povérence pro ochranu osobnich udaju.

Ve Vizovicich 01.11.2023

JUDr. Jana Fusikova, LL.M.
tajemnice

Vyvéseno dne: 01.11.2023
Sejmuto dne:
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