653/24

STATUTARNI MESTO OPAVA
746 01 Opava, Horni namésti 69

tajemnik Magistratu mésta Opavy
vyhlasuje

vybérove fizeni na obsazeni pracovniho mista

referent/ka pro organizaci chodu organt mésta odboru pravniho
a organizac¢niho Magistratu mésta Opavy

Misto vykonu prace: mésto Opava

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

Pozadavky stanovené Statutarnim méstem Opava:

minimalné stfedoSkolské vzdélani zakoncené maturitni zkouskou

praxe v samospraveé vyhodou

velmi dobra znalost prace s PC (Internet, Microsoft Word, Excel)

znalost prace s programy VERA a ASTRA vyhodou

zkuSenosti v komunikaci s klientem, profesionalni vystupovani

Casova flexibilita, samostatnost, zodpovédnost, schopnost samostatné jednat
a rozhodovat

fidi€sky prikaz skupiny ,B“ vyhodou

e dobry zdravotni stav

Pisemna prihlaska k vybérovému fizeni musi obsahovat:

pfesné oznacCeni vybérového fizeni « jméno, pfijmeni a titul uchazeCe + datum
a misto narozeni ¢ statni pfislusnost uchazece « misto trvalého pobytu uchazece -
Cislo obCanského prikazu ¢ kontaktni telefonni &islo ¢ kontaktni e-mail « datum
a podpis uchazece.
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Pozadované doklady:

e profesni zivotopis vCetné udaji o odbornych znalostech a dovednostech
s ohledem na vySe uvedené pozadavky stanovené Statutarnim méstem Opava

e vypis zevidence Rejstiiku tresti ne starSi nez 3 mésice - original nebo
ovéfena kopie; u cizich statnich pfislusnikl téZz obdobny doklad osvédc&ujici
bezuhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi se bezuhonnost ¢estnym prohlasenim

e ovérena kopie dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani (maturitni
vysvédceni, diplom i dodatek k diplomu; pfip. vysvédCeni o statni zkouSce -
u diplomu vydanych do konce roku 2005)

Pokud uchazec poda prihlasku prostrednictvim datové schranky, bude nutné u vypisu z evidence RT
a dokladu o nejvy$§Sim dosaZzeném vzdélani zajistit pravost dokumentu jeho konverzi s ovéfenim
shody obsahu a pripojenim ovérovaci dolozky nebo tyto dorucit vyhlaSovateli 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
zaméstnancl 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,
prispévek na penzijni pfipojisténi, 25 dnl dovolené za rok, moznost Cerpat 3 dny
placeného 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 namésti 69, 746 01, Opava.

Na obalku uvedte: “Neotvirat, vybérové Fizeni®.

Termin ukonéeni pfijmu pfFihlasek: 19. 9. 2024

Predpokladany nastup: mozny ihned

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

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu bez udani davodu.

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



PRACOVNI NAPLN: referent/ka pro organizaci chodu organi mésta odboru
pravniho a organizaéniho

1.

Komplexné zajistuje a organizuje schize rady mésta (RMO) a zasedani
zastupitelstva mésta (ZMO) po organizacné-technické strance v pfimé
soucinnosti s primatorem, a jeho naméstky a tajemnikem MMO a dle jejich
pokynU, a v ramci pfislusného informaéniho systému pouzivaného SMO a MMO.

Vramci pfipravy schiuze RMO a zasedani ZMO provadi formalni kontrolu
materiald predkladanych danému organu mésta, projednava
se zpracovateli/pfedkladateli materialu zjiSténé nedostatky, spolupracuje s nimi
pfi stanoveni optimalni posloupnosti jednotlivych bodu zafazeni na pofad jednani,
zajistuje v souladu se stanovenymi pravidly distribuci materiald. Zodpovida za
obsah distribu¢nich materiald na serveru ASTRA.

Ugastni se schizi RMO, kde vykonava funkci zapisovatelky, i zasedani ZMO.
Vypracovava zapis ze schuze RMO v¢etné souboru usneseni ve stanovenych
terminech. Zodpovida za obsahovou spravnost obou dokumentl. Zajistuje
v souladu se stanovenymi pravidly distribuci zapisu RMO a ZMO vcetné souboru
usneseni a souvisejicich podkladu.

Zajistuje  plnéni dalSich ukoll  souvisejicich s organizacné-technickym
zabezpectenim fadného fungovani RMO a ZMO (napf. prezence pritomnych ¢lent
organ SMO, obsluha hlasovaciho zafizeni, zafizeni pro promitani obsahu
materiall a spoluprace s Volebni komisi ZMO).

Pro odbor informatiky pfipravuje soubor s podkladovymi materialy ZMO
ke zvefejnéni na webovych strankach mésta (pro vefejnost).

V nezbytném pfipadé vyhotovuje vypisy usneseni RMO a ZMO.

PIni funkci administratora webovych stranek SMO v sekci RMO/ZMO a funkci
administratora intranetu v sekci RMO/ZMO.

Zodpovida za analogovou dokumentaci a archivaci, celou elektronickou evidenci
a elektronickou archivaci pozvanek, materiall, zapist v€etné souboru usneseni
a vysledku hlasovani a prezencnich listin z jednani RMO a ZMO.

ZajiStuje kompletni evidenci jednotlivych ¢lenu zastupitelstev méstskych cCasti
a zajistuje aktualizaci jejich evidence.

10.Vede evidenci pozvanek, prezenénich listin, zapisi a usneseni ze zasedani

zastupitelstev méstskych ¢asti, zajistuje analogovou archivaci dokumentace.

11.Ve spolupraci s tajemnikem MMO zajiStuje nahradniky na uvolnény mandat

a zajistuje jim osvédc€eni o zvoleni ¢lenem ZMO.



12.Zodpovida za elektronickou evidenci pravnich predpisi SMO na sdileném
ulozisti, zajiStuje zastup metodika vnitfniho fizeni ufadu a asistentky tajemnika
v ramci ¢innosti spojenych s vyhlaSovanim pravnich pfedpisd SMO v souladu se
zak. €. 35/2021 Sb., o Sbirce pravnich pfedpisi uzemnich samospravnych celkl
a nékterych spravnich uradu.

13.V pfipadé nutnosti zastupuje spolupracovnice zafazené na samostatna pracovisté
odboru pravniho a organizacniho po dobu jejich nepfitomnosti.

14.PIni dalsi ukoly podle pokynu vedouciho odboru a tajemnika MMO.

VYVESENO: 4.9.2024
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