
Výběrové řízení - tajemník/tajemnice Městského úřadu Švihov
Starosta města Švihova

vyhlašuje výběrové řízení
podle zák. č. 312/2002 sb., o úřednících územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpis,

na obsazení pozice tajemník / tajemnice Městského úřadu Švihov

Místo výkonu práce:
Druh práce:
Předpokládaný nástup:
Pracovní poměr:

Švihov

tajemník / tajemnice
Ol. 12. 2019

na dobu neurčitou
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Popis pracovní pozice:
plnění úkolů tajemníka dle ustanoveni zákona č. 128/2000 sb., o obcích, v platném znění
spolupráce s volenými orgány města
komplexní zajíšťování pracovněprávní a mzdové agendy
komplexní zajíšťování přenesené působnosti výkonu státní správy ve správním obvodu města
výkon agendy matričního úřadu, evidence obyvatel, socíálních věcí, krizového řízení a požární
ochrany, bytových a nebytových prostor.
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Předpoklady pro vznik pracovního poměru úředníka:
státríí občanství čR nebo cizi státní občanství a trvalý pobyt v čR, způsobilost k právním
úkonům, dosažení 18 let věku, bezúhonnost ve smyslu zák.č. 312/2002 sb., o úřednících
územně samosprávných celků, vplatném znění, ovládání jednacího jazyka, splnění
předpokladů stanovených zákonem č. 451/'1991 sb., v platném znění (tj lustrační osvědčení
a čestné prohlášení),
předpoklady pro jmenování vedoucího úřadu dle § 5 zák. č. 312/2012 sb., v platném zněni.

* Nejméně tříletá praxe:
a) jako vedoucí zaměstnanec, nebo
b) při výkonu správních činností v pracovním poměru k územnímu samosprávnému celku nebo
při výkonu státní správy v pracovním nebo služebním poměru ke státu, nebo
c) ve funkci člena zastupitelstva územního samosprávního celku dlouhodobě uvolněného
pro výkon této funkce.

Délka praxe musí být splněna v průběhu 8 let bezprostředně předcházejících jmenování
do funkce.
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Požadavky kladené na uchazeče o uvedenou pozici:
vysokoškolské vzdělání vmagisterském studijním programu nebo vysokoškolské vzdělání
vbakalářském studijním programu, případně úplné střední vzdělání s maturitní zkouškou
a minimálně 3 roky praxe ve veřejné správě,
velmi dobrá znalost zákona o obcích, zákona o úřednících územních samosprávných celků
a dalších souvisejících předpisů, znalost zákoníku práce, správního řádu a občanského
zákoníku schopnost aplikace v praxi,
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velmi dobré komunikačni schopnosti a umění jednat s lidmi,
umění kultivovaného písemného vyjadřování a dobrá schopnost formulování rozličných témat,
schopnost rychlé orientace v nové problematíce,
velmi dobrá znalost práce s PC,
časová flexibilita,
samostatnost, spolehlivost, pečlivost, seriózní vystupování,
řidičské oprávnění skupiny B.
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Platové zařazení:

Platové podmínky se řídi zákonem č. 262/2006 sb., zákoník práce, v platném znění, nařízením
vlády č. 341/2017 sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě,
a dle nařízení vlády č. 222/201 0 sb., o katalogu prací ve veřejných službách a správě, v platném
ZněnÍ.
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Výhodou uchazečů je:
osvědčení o zvláštní odborné způsobilosti,
znalost místní problematíky.
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Přihláška uchazeče musí obsahovat tyto náležitosti:
jméno, příjmení a titul
datum a místo narození
státní příslušnost
místo trvalého pobytu
číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního
občana

datum a podpis.
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K přihlášce se připojí tyto doklady:
životopis, ve kterém budou uvedeny údaje o dosavadních zaměstnáních a odborných
znalostech a dovednostech,
výpis zevidence 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,
ověřená kopíe dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání,
osvědčení Ministerstva vnítra (,R a čestné proh!ášení ve smyslu § 2 odst. 1 ) zákona č. 451/1 99'l
sb., v platném znění. Lustrační osvědčení ani čestné prohlášení nepředkládá uchazeč narozený
po Ol. 12. 197'l,
čestné prohlášení o splnění předpokladů dle § 5 zákona č. 31 2/2002 sb., o úřednících územních
samosprávných celků a o změně některých zákonů, v platném zríění,
souhlas se zpracováním poskytnutých osobních údajů pro úče!y výběrového řízení,
další doklady, které se týkají odborné způsobilosti uchazeče.

Lhůta pro podání přihlášky: do 23.09. 20'l9 do 9.00 hod.
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Obálku označte ,,Výběrové řízení - tajemrík - NEOTVÍRAT?.
Přihlášky zasílejte na adresu: Město Švihov, Nám. Dr. E. Beneše 38, Švihov 340 1 2.
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu nebo
nevybrat žádného uchazeče.

Ve šyihově 06. 09. 2019

/
PaedDr. Václav Petrus

starosta města
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