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	Oznámení o vyhlášení výběrového řízení 

Město Sezimovo Ústí zastoupené tajemnicí Městského úřadu Sezimovo Ústí vyhlašuje výběrové řízení na pracovní místo 

pracovník/pracovnice podatelny Městského úřadu Sezimovo Ústí a referent spisovny

Druh práce:  	pracovník/pracovnice podatelny Městského úřadu Sezimovo Ústí a referent spisovny
Místo výkonu práce: 	Městský úřad Sezimovo Ústí, Dr. E. Beneše 21, 391 01 Sezimovo Ústí
Platová třída pracovní pozice dle nař. vl. č. 341/2017 Sb.:  	8

Předpokládaný nástup:   		1. 10. 2023, příp. dle dohody                       

Předpokládaná doba trvání:		doba určitá s možností prodloužení na dobu neurčitou                                         

Pracovní úvazek:			40 h/týden                                         

Popis pracovního místa:
·  vedení agendy podatelny, agendy pošty a zapisování jednotlivých druhů písemností
·  správa archivu a zajištění skartačního řízení
·  obsluha telefonní ústředny
·  evidence smluv a dohod uzavíraných městem nebo městským úřadem 
·  agenda Czech POINT
·  nepravidelná výpomoc na odd. matriky a evidence obyvatel

Základní předpoklady pro funkce:
· fyzická osoba, která dosáhla věku 18 let 
· občan České republiky nebo cizí státní občan s trvalým pobytem v České republice, který ovládá český jazyk
· způsobilost k právním úkonům (plná svéprávnost) 
· bezúhonnost ve smyslu § 4 zákona č. 312/2002 Sb. 
· ovládání jednacího jazyka


Další předpoklady na uchazeče:
· min. úplné středoškolské vzdělání
· praxe v oboru vítána
· komunikativnost, korektní a slušné vystupování
· psaní na počítači, znalost MS Office

Podání přihlášky
Písemnou přihlášku, včetně příloh, je nutno doručit v zalepené obálce označené heslem „VŘ PODATELNA  - neotvírat“ nejpozději do 18. srpna 2023 na podatelnu Městského úřadu Sezimovo Ústí na adrese Městský úřad Sezimovo Ústí, Dr. E. Beneše 21, 391 01 Sezimovo Ústí.
Pohovory s vybranými uchazeči, kteří splňují stanovené předpoklady, proběhnou dne 24. srpna 2023 (informace o místě a času budou upřesněny). 

V případě dotazů je možno se obrátit na Ing. Janu Aujezdeckou, vedoucí odboru správního a sociálního, tel. 381 201 116, e-mail: j.aujezdecka@sezimovo-usti.cz 

Náležitosti přihlášky jsou:
Jméno, příjmení (popř. titul uchazeče), datum a místo narození, státní příslušnost, místo trvalého pobytu, případně adresa pro doručování; číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního občana; datum a podpis (vhodné uvést e-mail, ID datové schránky, mobil). 

Přílohy přihlášky jsou:
1. životopis uchazeče, ve kterém se uvedou údaje o dosavadních zaměstnáních a o odborných znalostech a dovednostech týkajících se pracovního místa
1. výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce; u cizích státních příslušníků též obdobný doklad osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem; pokud takový doklad domovský stát nevydává, doloží se bezúhonnost čestným prohlášením
1. ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání
1. souhlas s evidováním osobních údajů dle vzoru č. 1 (ke stáhnutí na www.sezimovo-usti.cz sekce aktuality nebo k vyzvednutí na podatelně MěÚ Sezimovo Ústí)
Výhrada vyhlašovatele:
Město Sezimovo Ústí si vyhrazuje právo nevybrat žádného z uchazečů nebo výběrové zřízení zrušit.
Uchazeč nese náklady, které mu účastí ve výběrovém řízení vznikly.

Sezimovo Ústí, dne 25.07.2023



Ing. Miroslava Svitáková v.r.
tajemnice MěÚ 
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