CaSan OZNAMENI O VYHLASENIi VYBEROVEHO RIiZENI

Mésto Céslav zastoupené tajemnikem Méstského ufadu Céslav
vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pozice

ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK
PERSONALISTA/KA/

Hlavni predmét cinnosti:
e zpracovani metodiky ndboru zaméstnanc( a jejich adaptacniho procesu;
e zavedeni systematizace pracovnich mist a vedeni vybérovych fizeni;
e sprava benefitniho systému a evidence vzdélavani a rozvoje zaméstnanc(;
e vedeni agendy tykajici se pracovnich uUrazu;
e jedndni s ufadem prace (dotovana pracovni mista) a spoluprace se skolskymi zafizenimi;
e zpracovani dokumentace spojené s prichodem a odchodem zaméstnanc;
e evidence a kontrola dochazky zaméstnancl v systému VEMA,;
komplexni personalni agenda a zastup mzdové ucetni.

Zdkladni poZadavky:
e statni ob&anstvi CR, v piipadé cizich statnich pFisludnikd trvaly pobyt v CR;
e dosazenivéku 18 let;
e zpUsobilost k pravnim dkondm;
e bezuhonnost;
e ovladani jednaciho jazyka.

Dalsi poZadavky:
e minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (vyhodou obor ekonomicky);
e velmi dobra orientace v pravnich predpisech (zakon o obcich, zakonik prace, katalog praci, zakon o dani
z pfijmQ, zakon o Urednicich, apod.);
e odborna praxe v oblasti komplexniho zpracovani personalistiky a mezd vyhodou;
e znalost personalné — mzdového systému VEMA vyhodou;
e komunikativni schopnosti, samostatnost, peclivost, organizaéni schopnosti;
e prace na PC (Word, Excel, Outlook, internet);
e nastup od 01.12.2022 popf. dle dohody.

Nabizime:

e platové zarazeni — platova tfida 10 (v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, nafizenim
vlady €. 341/2017 Sh., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbéach a spravé, a nafizenim
vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, vie v platném znéni);

e lvazek plny, popf. ¢astecny;

e 5tydnl dovolené;

o benefity vyplyvajici z kolektivni smlouvy (stravenky, pfispévek na dovolenou, penzijni pfipojisténi, sick
days a dalsi);

e misto vykonu prace — Méstsky Urad Caslav;

e pracovni pomér na dobu neurcitou.
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Misto a zplsob poddni prihldsky:

Prihlasky vcetné povinnych pfriloh se dorucuji (postou ¢i osobné na podatelnu) na adresu:
Méstsky urad Caslav, Nam. Jana Zizky z Trocnova 1, 286 01 Céslav

Obalku oznatte ,,Neotvirat — VR — personalni“

Prihldska musi obsahovat ndleZitosti (formuldr ke staZeni na www.meucaslav.cz — pracovni pfileZitosti):
e jméno, pfijmeni a titul zdjemce;
e datum a misto narozeni zajemce;
e statni prisluSnost zdjemce;
e misto trvalého pobytu zajemce;
e (islo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana;
e datum a podpis zajemce.

Povinné pfilohy prihldsky:

e strukturovany Zivotopis (véetné e-mailového a telefonniho kontaktu), ve kterém se uvedou Udaje o
vzdélani, dosavadnich zaméstndanich a o odbornych znalostech a dovednostech;

e vypis z rejstiiku trestll ne starsi 3 mésicl (u cizich statnich pfislusnikd téZ obdobny doklad osvéddujici
bezihonnost vydany domovskym stdtem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se
bezuhonnost ¢estnym prohlasenim);

e Ufedné ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani;

e pripadné prosté kopie dokladl o ziskani odbornych zpUsobilosti.

Lhdta pro poddni prihldsky:
nejpozdéji do 2.11.2022 véetné (rozhodujici je datum doruceni na Méstsky trad Céslav)

Kontaktni osoba:
Ladislava Konec¢na, tel. 327 300 222, e-mail: konecha@meucaslav.cz

Podanim piihlasky uchaze¢ bere na védomi, ze mésto Céslav bude pro potfeby vybérového fizeni zpracovavat
jeho osobni udaje v souladu s GDPR.

Uchazec nese naklady, které mu Ucasti na vybérovém fizeni vznikly.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo nevybrat Zzadného
uchazece.

V Céslavi dne 17.10.2022

Ing. Martin Ronovsky, DiS., v.r.
tajemnik

Vyvéseno: Sejmuto:
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