Nazev pracovni pozice: Vybérové rizeni na obsazeni pozice -
vratna/vratny v oddéleni organizacnim a kultury v Odboru
organizacnim Uradu méstského obvodu Plzen 2 - Slovany

Organizace: UMO Plzei 2-Slovany

Anotace:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice - vratna/vratny v oddéleni organiza¢nim a kultury v Odboru
organiza¢nim Uradu méstského obvodu Plzen 2 - Slovany

Vyhlasovatel: Tajemnice UMO Plzeh 2 - Slovany
Popis:

vratné/vratny v oddéleni organiza¢nim a kultury v Odboru organiza¢nim Uradu méstského obvodu
Plzen 2 - Slovany

Trida: 3 (v souladu s narizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., priloha ¢. 1)
Misto: UMO Plzef 2 - Slovany
Ramcova pracovni napln:

» zabezpecovani provozu vratnice,

* obsluha telefonni Gstredny, kopirky,

« podévani informaci ob¢aniim,

* prijiméani podani od ob¢anu v dobé uzavreni podatelny,
 vykonavani riznorodych administrativnich praci,

 vydavani kli¢u a vedeni jejich evidence,

* otevirani a zavirani budovy UMO P2, provadéni obchlizek objektu,
 zajiStovani aktualizace vyvésnich skrinék v obvodu,

+ vedeni evidence akci v zasedaci mistnosti, dle pozadavki zajiStovani stolového usporadani,
+ zalévani kvétin v budové UMO P2,

» obsluha osvétleni v prostorach chodeb v I. - IV. podlazi,

+ zodpovédnost za poradek pred vchodem a v prizemi budovy UMO P2,
 plnéni dalsich tkola dle pokynl vedouciho odboru.

Kvalifikacni a odborné pozadavky:

e stredni vzdélani s vyucnim listem,
o zdkladni znalost prace s PC (MS Office),
e bezthonnost,



zpusobilost k pravnim tkontm,

dobré komunikac¢ni schopnosti,

slusné a vstricné vystupovani,

odolnost vuci stresu,

zodpovédnost, spolehlivost a flexibilita,
vyhodou zkusSenost s praci na vratnici ¢i recepci

Nabizime:

e pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za nemoc), s moznosti prodlouzeni na
neurcito,

e pracovni pozice vhodna i pro osoby se zdravotnim postizenim,

e pruzna pracovni doba, plny pracovni uvazek, délka pracovni doby 40 hodin tydné,

« dobré platové podminky (motivujici osobni priplatek, mimoradné odmény),

» zaméstnanecké vyhody (prispévek na produkty sporeni na stari, volnocasové Up Benefity,
indispozi¢ni volno, prispévek na stravovani a dalsi benefity).

Nastup: ¢erven 2026 nebo dle dohody
Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

1. prihlaska (nalezitosti prihlasky: nazev pracovniho mista, jméno, prijmeni, titul, datum a misto
narozeni, statni prislusnost, misto trvalého pobytu, ¢islo ob¢anského prukazu, telefonni spojeni, e-
mailova adresa, datum a podpis uchazece),

2. strukturovany zivotopis, ve kterém uvedte udaje o dosavadnich zaméstnénich a praxi, znalostech
a dovednostech,

3. bezuhonnost dolozte vypisem z Rejstriku trestl (ne starsi nez tri mésice); pro potreby
vybérového rizeni lze tento doklad nahradit cestnym prohldsenim,

4. kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Termin doruceni prihlasky: do 29. 5. 2026 vCetné.
Misto kam prihlasku dorucit:

Pisemné prihlasky v zalepené obélce s oznacenim , VR - vratna/vratny UMO P2 ptijimé
podatelna Uradu méstského obvodu Plzeti 2 - Slovany, Koterovska 83, 326 00 Plzeti do 29. 5. 2026
vCetné. Prihlasku muzete prinést osobné nebo poslat postou. Pozdéji dorucené prihlasky nebudou
zarazeny do vybérového rizeni.

Podénim prihlasky uchazec¢ souhlasi s tim, Ze zadavatel bude pro potreby vybérového rizeni nakladat
s jeho osobnimi udaji. Uchazec¢ nese naklady, které mu ucasti ve vybérovém rizeni vznikly.

Pozvanky k vybérovému rizeni budou rozesilany e-mailem. Vyrozumeéni o vysledku vybérového rizeni
vCetné poskytnutych dokladu bude uchaze¢im zaslano prostrednictvim provozovatele poStovnich
sluzeb.



Kontakty: Blizsi informace lze ziskat na telefonu ¢. 378 036 287 (vedouci odboru), 378 036 265
(personalni oddéleni).

Platnost od: 13.05.2026

Platnost do: 29.05.2026



