Méstsky obvod — statutarni mésto Pardubice
Urad méstského obvodu Pardubice V
Pardubice V Tajemnik GFadu
MESTSKY 0BVOD Ceskova 22, 530 02 Pardubice

Tajemnik Ufadu méstského obvodu Pardubice V

vyhlasuje dne 19. srpna 2025 v souladu s ustanovenim § 6 zakona ¢.312/2002 Sb.,
o Urednicich zemnich samospravnych celkl (dale jen "zdkon") :

vybérové Fizeni — vefejnou vyzvu €. 1/2025
na pozici pracovnik sekretariatu starosty

Misto vykonu prace: Utad méstského obvodu Pardubice V, Pardubice
Platové zarazeni: 8. platova trida

Termin ndastupu: dohodou po ukonéeni vybérového fizeni

Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Charakteristika vykonavané cinnosti:

1. Organizace zpracovani a predkladani material( k projednani v RMO Pardubice a ZMO Pardubice V:
vedeni termin( jednani, shromazdovani podklad( k jednani, sestaveni programu jednani, rozesilani
materiald do RMO Pardubice V, ZMO Pardubice V, vyhotoveni evidence zapisl a usneseni z jednani
RMO Pardubice V, ZMO Pardubice V, vystupy na MmP a jiné organy apod., sledovani termin( plnéni
usneseni.

2. Zabezpeceni agendy vidimace a legalizace, Czech pointu.

3. Zajisténi administrativnich praci v souvislosti s jednanim organd MO Pardubice V (napf. sekretaiské
prace pro starostu a tajemnika Ufadu, evidence veskeré posty starosty a tajemnika a jeji archivace,
vedeni centrdini evidence smluv Ufadu, vedeni evidence Zpravodaje a zasilani pfisluSnym institucim).

4, Zajistovani a organizace akci pro vefejnost

5. Zabezpeceni manipulace se spisy dle spisového a archivaéniho fadu UMO Pardubice V v piipadé
nepritomnosti prislusného zaméstnance uradu.

6. Zastupovani na podatelné Uradu v pfipadé nepfitomnosti pfislusného zaméstnance.

Pozadavky na uchazece:

e vzdélani min. stfedoskolské s maturitni zkouskou

praxe z obdobné pozice vyhodou

znalost prace na PC (MS Office)

dobré organiza¢ni a komunikacni schopnosti a psychickd odolnost
ochota pfizplsobit pracovni dobu potfebam uradu

e zkouska odborné zpUsobilosti vyhodou



Vybérového Fizeni se mohou zucastnit uchazedi, ktefi:

I. spliuji predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 1
zakona, tj. Urednikem se muZe stat fyzicka osoba, ktera:

e je statnim obcanem Ceské republiky, popiipadé fyzickd osoba, kterd je cizim statnim
ob&anem a ma v Ceské republice trvaly pobyt

e dosahla véku 18 let

o je zplsobild k pravnim tkonlm

e je bezihonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2 zakona

ovlada jednaci jazyk

Il. uchazec podd pisemnou pfihlasku, kterd musi obsahovat tyto ndlezitosti:
e jméno, prijmeni a titul uchazece
e datum a misto narozeni uchazece
e statni prislusnost uchazece
e misto trvalého pobytu uchazece
e (islo obcanského prikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana
e telefonni kontakt
e datum a podpis uchazece

lI. k pfihlasce je nutno ptipojit tyto doklady:
e Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti (strukturovany Zivotopis)
e vypis z evidence RejstFiku trest( ne starsi ne? 3 mésice - ORIGINAL
e ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Lhuta, zptisob a misto doruceni pfihlasek:

P¥ihlagku s pFilohami doruéte do 10. 9. 2025 bud osobné na podatelnu UMO Pardubice V — Ceskova
22 (do 14.%° hod.) nebo postou (rozhoduje podaci razitko posty nebo podatelny Gfadu) na adresu:
UFad méstského obvodu Pardubice V

Tajemnik uradu

Cegkova 22

530 02 Pardubice

Uzavienou obalku oznacte cCislem a nazvem vybérového fizeni. Pfipadné dotazy zodpovi Mgr. Jiti
Smaha, tajemnik UMO Pardubice V, tel. 466 301 271, 736 504 301.

Prihlasky muzZete podat i elektronicky prostfednictvim datové schranky. ID datové schranky
méstského obvodu Pardubice V je mbbbxhp, ptipadné e-mailem prostfednictvim e-podatelny:
urad@umo5.mmp.cz a to pouze v pripadé, Ze je zprava opatfena uznavanym elektronickym
podpisem (zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu). U obou zplsobU
elektronického podani oznacte datovou zpravu Cislem a nazvem vybérového fizeni a je nutné, aby
prilohy byly autorizované konvertovany nebo dolozeny v listinné podobé

Informace o zpracovani osobnich udaja:

Poskytnuté osobni Udaje bude spravce (Statutarni mésto Pardubice - méstsky obvod Pardubice V, ICO
00274046) zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udajd (dale jen ,,obecné



natizeni“) pro ucely vybérového ftizeni. Prdvnim zdkladem pro toto zpracovani je naplnéni prévni
povinnosti ve smyslu zak. ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich GUzemnich samospravnych celk(, ktery
uchazec¢m ukladd prokazat splnéni poZzadavkd pro vykon funkce, kterd je pfedmétem tohoto
vybérového fizeni a ddle podkladem pro uzavieni pracovnépravniho vztahu s vybranym uchazecem.
Sdéleni e-mailové adresy a telefonniho Cisla v ptihlasce umoznuje zefektivnéni komunikace mezi
uchaze¢em a spravcem vramci vybérového fizeni (napf. k vyrozuméni uchazeée o terminech
pohovord, k doplnén ptihlasky apod.).

Osobni udaje nebudou poskytnuty treti osobé, vyjma ¢lenl vybérové komise, osob povérenych na
zakladé rozhodnuti vybérové komise a opravnénych zaméstnancl spravce, a u sprdvce budou
uchovany po dobu nezbytnou k naplnéni ucelu vybérového fizeni. Neldspésnym uchaze¢iim budou
zaslané dokumenty vraceny po ukonéeni vybérového fizeni na jejich korespondencni adresu.

Subjekt udajd ma v ¢l. 145 az 22 obecného nafizeni garantovana sva prava, ktera mlze uplatriovat u
spravce. Subjekt udajli ma také pravo podat stiznost u dozorového organu.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo vybérové tizeni kdykoliv v jeho pribéhu zrusit nebo misto neobsadit.

V Pardubicich dne 19. srpna 2025

Mgr. Jifi Smaha
tajemnik UMO Pardubice V



