STATUTARNI MESTO OPAVA
746 01 Opava, Horni namésti 69

tajemnik Magistratu mésta Opavy
vyhlasuje

vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

asistent/ka odboru dopravy
Magistratu mésta Opavy

Misto vykonu prace: mésto Opava

Predpoklady pro vykon funkce: dle § 4 zakona &. 312/2002 Sb., v platném znéni

PoZzadavky stanovené Statutarnim méstem Opava:

stfedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou,

schopnost samostatného pinéni Gkoll, zodpovédnost, odolnost v zatéZovych
situacich,

velmi dobré komunikaéni schopnosti jak v mluveném, tak v pisemném projevu,
praxe v samospraveé nebo statni spravé vyhodou,

znalost vedeni evidence doslé a odeslané posty, i elektronické vyhodou,

velmi dobra znalost prace s PC (MS Office, Internet, Outlook, Excel),

fidi¢sky prikaz skupiny ,B“ vyhodou.

Pisemna pfihlaska k vybérovému fizeni musi obsahovat:

pfesné oznaceni vybérového fizeni ¢ jméno, pfijmeni a titul uchazece + datum
a misto narozeni * statni pfisluSnost uchazete * misto trvalého pobytu uchazece °
¢islo ob&anského priikazu < kontaktni telefonni Cislo ¢ kontaktni e-mail = datum
a podpis uchazece.

PoZadované doklady:

profesni Zivotopis véetné U(daji o odbornych znalostech a dovednostech
s ohledem na vySe uvedené poZadavky stanovené Statutarnim méstem Opava
vypis z evidence Rejstiiku trestil ne starSi nez 3 mésice - original nebo
ovéiena kopie; u cizich statnich pfislusnik(i téZ obdobny doklad osvédEujici
bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezihonnost estnym prohlasenim

ovéfenad kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani (maturitni
vysvédéeni, diplom i dodatek k diplomu; pfip. vysvéd&eni o statni zkousce
— u diplom{ vydanych do konce roku 2005)

Pokud uchazeé podéa prihlasku prostfednictvim datové schrénky, bude nutné u vypisu z evidence RT
a dokiadu o nejvy$sim dosaZeném vzdélani zajistit pravost dokumentu jeho konverzi s ovéienim
shody obsahu a pfipojenim ovéfovaci doloZky nebo tyto dorucit vyhlaovateli v listinné podobé.



Platové zarazeni: platova tfida 8, stupen podle délky uznané praxe (K& 21.800,-
az 29.520,-) v souladu s nafizenim viady &. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancll ve vefejnych sluzbach a spravé; moznost postupného pfiznani
osobniho pfiplatku — dle zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Bonusy zaméstnavatele: osobni ohodnoceni, stravenkova karta, benefitni karta,
pfispévek na penzijni pfipojisténi, 25 dnd dovolené za rok, moznost Cerpat 3 dny
indispozi¢niho volna

Pisemnou pfihlasku s vySe uvedenymi materidly zasilejte poStou nebo odevzdejte
osobné v podatelné Magistratu mésta Opavy na adrese: Magistrat mésta Opavy,
personalni a mzdové oddéleni, Horni nameésti 69, 746 01, Opava.

Na obalku uvedte: “Neotvirat, vybérové fizeni®.

Termin ukonéeni pfijmu pFihlasek: 31. 7. 2024

Predpokladany nastup: 1. 9. 2024, pripadné dohodou

Informace o zpracovani osobnich Udaju: Statutarni mésto Opava, sidlo Horni namésti 69,
746 01 Opava, ICO: 00300535, coby spravce osobnich (dajl, zpracovava uvedené osobni
udaje, a to za ucelem uskute¢néni vybérového fizeni, a to po dobu jeho trvani a po dobu
nezbytnou po jeho skonéeni, a to dle &l. 6 odst. 1 pism. ¢) Obecného nafizeni Evropského
parlamentu a rady EU 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udajd a o zruSeni smérnice
95/46/ES.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prilb&hu bez udani divodu.

Poznamka: pracovisté Magistratu mésta Opavy jsou v reZimu nekufackych pracovist.



PRACOVNI NAPLN: asistent/ka odboru dopravy
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V souladu se spisovym fadem zajistuje spisovou sluzbu v systému GINIS,
v€. zpracovani a vyuétovani cestovnich prikazi.

Zajistuje veskeré administrativni prace a materialni zabezpeeni souvisejici
s Cinnosti odboru.

Vydava sdéleni o zafazeni komunikaci do jednotlivych kategorii.

Pofizuje zapisy z jednani vedouciho odboru a dle potieby i ostatnich pracovnikt
odboru.

Vyhotovuje protokoly o pfevzeti a pifedani stavby.

Vede evidenci stiznosti a evidenci agendy feSené dle zak. 106/1999 Sb.
o svobodném pfistupu k informacim, kontroluje pInéni stanovenych termint
a zpracovava roéni statistickou zpravu.

Kontroluje dodrZzovani podminek vydanych povoleni; dle potieby provadi mistni
Setfeni, v&. vyhotoveni protokolu s dokumentaci.

Sleduje evidenci dochazky; zpracovava plan dovolenych pracovnik( odboru.
Vyhotovuje stanoviska pro fizeni vedena jinymi spravnimi Grady.
Vydava souhlasy s uzivanim vefejného prostranstvi.

Zajistuje kontakt s klienty odboru, pfijima a eviduje osobné podané Zadosti
a poskytuje informace o ¢innostech odboru.

Vyhotovuje a administrativné zpracovava vyzvy k Uhradé spravniho a mistniho
poplatku.

Zadava povolené uzavirky a dopravni omezeni do celostatniho systému JSDI,
v&. zvefejiiovani na webu mésta.

Administrativné zpracovava podklady pro statistické vykazy odboru.
Zajistuje prodej parkovacich opravnéni do zény placeného stani.

Zaijistuje plnéni ukoll odboru pfi provadéni inventarizace, archivace a skartace
dle platnych vnitinich predpist.

Na useku odboru vykonava ¢innost pokladni a zpracovava finanéni vykazy s tim
spojené.

Zajistuje administrativni zpracovani materialld do RMO a ZMO.
Zpracovava administrativu vnitfnich smérnic MMO a PO a BOZP.

PIni dkoly souvisejici s ¢innosti odboru uloZzené vedoucim odboru, popf. jeho
povéfenym zastupcem.



