VEREJNA VYZVA
Mésto Veverska Bityska, jako samospravny celek, v souladu s ust. § 6 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o
Ufednicich izemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich

predpisd, vyhlasuje

verejnou vyzvu
na obsazeni pozice

ADMINISTRATIVNiIi PRACOVNIiK STAVEBNiIHO URADU

Vykondvana agenda: vyfizovani administrativni agendy a vybavovani veskeré posty za
odbor, vedeni archivu stavebniho Gradu a jind administrativni ¢innost
pro MéU

Misto vykonu prace: mésto Veverska Bityska

Pracovni Uvazek: pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice

Predpokladany nastup: dle dohody

Platové zafazeni: platova ttfida 8

Zakonné predpoklady pro vykon prace (dle § 4 zakona €. 312/2002 Sb.):
e fyzickd osoba, kterd je obéanem CR, popt. fyzickd osoba, ktera je cizim statnim ob&anem a
ma v Ceské republice trvaly pobyt,

e dosahla véku 18 let, je zpUsobild k pravnim Ukonim, je bezihonna a ovlada cesky jazyk.

Pozadavky:
e stredoskolské vzdélani s maturitni zkouskou,
e dobré komunikacni schopnosti,
e znalost prace na PC, ochota se dale vzdélavat,
e Tidi¢ské opravnéni skupiny ,B“
Vyhodou:

e praxe v oboru, praxe ve statni spravé, znalost spravniho radu.

Napln prace:
e zajistovani chodu podatelny a administrativni agendy stavebniho Uradu,
e komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péce o dokumenty,
e komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky, zajistovani dorucovani a provadéni ukonu
prostfednictvim datové schranky,



e vedeni archivu stavebniho Uradu a pfiprava skartacniho fizeni podle pfislusnych predpis(,
e vybér spravnich poplatkd,

e pridélovani Cisel popisnych,

e uzavirani a ukoncovani smluv o ndjmu hrobovych mist,

e zajistovani hlaseni mistniho rozhlasu.

Pfihlaska zajemce musi obsahovat:

jméno, pfijmeni, titul zajemce; datum a misto narozeni; statni prislusnost; misto trvalého pobytu;
Cislo ob¢anského prikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana;
datum a podpis zdjemce.

Doklady, které zajemce pripoji k prihlasce:

e strukturovany Zivotopis s Udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech,

e vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice od podani prihlasky (u cizich statnich
prislusnikl téZ obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud
takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim),

e ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

e souhlas se zpracovanim osobnich Udaju dle zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaju, v platném znéni.

Lhta pro podani prihlasky: 30. dubna 2025

ZpUsob podani prihlasky: pisemné — v zalepené obalce oznacené ,Verejna vyzva
— neotvirat”

Misto podani prihlasky: podatelna M&U Veverska Bityska, Na Méstecku 72
664 71 Veverska Bityska

Kontaktni osoba: Ing. Lukas Zavadil — starosta, tel. 702 006 203

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu.



