Nazev pracovni pozice: Vybérové rizeni - administrativni
pracovnik v ramci Odboru stavebné spravniho a investic,
Uradu meéstského obvodu Plzen 3

Anotace:

Vybérové rizeni na obsazeni mista administrativni pracovnik v ramci Odboru stavebné spravniho a
investic, Uradu méstského obvodu Plzen 3

VyhlaSovatel: Statutarni mésto Plzefi, M&stsky obvod Plzen 3, Mgr. Petr Baloun, tajemnik Uradu
méstského obvodu Plzen 3 v souladu s §7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich izemnich
samospravnych celku, ve znéni pozdéjsich predpist

Popis:

Vybérové rizeni na obsazeni mista administrativni pracovnik v ramci Odboru stavebné spravniho a
investic, Uradu méstského obvodu Plzen 3

Trida: 9. platova tfida v souladu s naifzenim vlady CR ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zameéstnancu ve verejnych sluzbach a spravé, v platném znéni (+k platu motivujici osobni priplatek
+ mimoradné odmény)

Misto: Méstsky obvod Plzen 3
Ramcova pracovni napln:

- Vykonavéa koordinacni a kontrolni ¢innost vi¢i organizacim materskych skol.

- Pfipravuje ve spoluprdci s prispévkovou organizaci MS navrh rozpoétu a platebniho kalendare.
- Sleduje hospodafeni MS na zékladé mési¢nich a ¢tvrtletnich ucetnich zavérek, organizuje a
vypracovava finanéni vyporddani MS a podava podnét k t¢elovym kontroldm, provéadi kontrolu za
stravné a Skolné, zpétné vyhodnoceni nakladani s prispévky.

- Vyhodnocuje ro¢ni hospodareni MS.

- Spravuje archiv oddéleni, zarazovani novych slozek, vyrazovani, skartaci, pisemnou evidenci.

- Eviduje nedokoncené investice.

- Spravuje spolecné elektronické slozky archivu oddéleni.

Kvalifikacni a odborné pozadavky:

« ukoncené SS, ekonomického sméru vyhodou
o praxe s fizenim $kolského zarizeni (MS) vyhodou
« znalost prace na PC - Windows, Word, Excel
 dobré komunikacni a organizacni schopnosti
 schopnost samostatné i tymové prace



e Casova flexibilita, samostatnost
¢ ochota dalsiho vzdélavani

Nabizime:

e zajimavé a perspektivni zameéstnani

o dobré platové podminky (9. platova tfida dle naiizeni vlady CR ¢&. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spraveé, v platném znéni (+ k platu motivujici
osobni priplatek + mimoradné odmény)

 prijemné pracovni prostredi (pracovisté v centru mésta s moznosti parkovani)

« veskeré pracovni vyhody urednika izemni samospravy - mj. 5 tydnt dovolené, 4 dny
placené tzv. indispozi¢ni volno, stravenky v hodnoté 120,- K¢/den, prispévek na penzijni
pripojisténi, prispévek na dovolenou, vitaminy, oSatné, prispévek na kulturni a sportovni
¢innost, dobra dostupnost MHD

» odborny profesni a kariérni rust, moznost dalsiho vzdélavani, zvySovani odbornosti a
kvalifikace.

Nastup: dle dohody

Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika:

Urednikem se miiZe stét fyzické osoba, kterd je statnim ob¢anem Ceské republiky, poptipadé fyzicka
osoba, kterd je cizim statnim ob¢anem a méa v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je
zpusobila k pravnim tkonum, je bezihonnd, ovlada jednaci jazyk a spliiuje dalsi predpoklady pro
vykon spravnich ¢innosti stanovené zvlastnim pravnim predpisem.

Nalezitosti prihlasky: jméno, prijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni prislusnost, misto
trvalého pobytu, ¢islo ob¢anského prikazu, telefonni spojeni, e-mailova adresa (datova schranka),

datum a podpis zajemce. K prihlasce pripojte strukturovany zivotopis, vypis z evidence Rejstrika
trestd ne starsi nez 3 mésice a ovérenou kopii dokladu o nejvy$$im dosazeném vzdélani.

Termin doruceni prihlasky: do 21. 10. 2024

Misto kam prihlasku dorucit: Méstsky obvod Plzen 3

.....

378036480 Ing. Ondrej Prokop.
Platnost od: 01.10.2024

Platnost do: 21.10.2024



