Nazev pracovni pozice: Vybérové rizeni - personalista/ka
UMO Plzen 4

Anotace:

Vybérové rizeni na obsazeni pracovni pozice personalista/ka, zarazené/ho v Oddéleni tajemnika
Uradu meéstského obvodu Plzen 4

VyhlaSovatel: Tajemnik Uradu méstského obvodu Plzen 4 - Doubravka
Popis:

Vybérové rizeni na obsazeni pracovni pozice personalista/ka, zarazené/ho v Oddéleni tajemnika
Uradu meéstského obvodu Plzen 4

Trida: 10 (v souladu s narizenim vlady ¢. 341/2017 Sb.)
Misto: MO Plzen 4

Ramcova pracovni napln:

 komplexni personalni sprava organizace (zajiStovani vybérovych rizeni, vedeni osobnich spisu,
priprava personalnich dokumentt od vzniku po skonc¢eni pracovnich poméra, BOZP),

« aplikace odménovani zastupitell a ¢lent komisi/vybort pro MO Plzen 4,

« vedeni agendy planovaného vzdélavani zaméstnancu dle zékona ¢. 312/2002 Sh. o urednicich
uzemnich samospravnych celki, v platném znéni,

« agenda cestovnich prikazu (metodika a vyuctovani),

o zastup agendy mzdové ucetni - spoluprace pfi vypoctu plati pro zaméstnance UMO Plzen 4,
odmén uvolnénych a neuvolnénych zastupitelt MO Plzen 4 a odmén pro zaméstnance
pracujicich na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Kvalifikacni a odborné pozadavky:

e vzdélani vyssi odborné nebo vysokoskolské (vyhodou v oblasti ekonomické, verejné spravy
nebo rizeni lidskych zdroju),

e znalost programu SAP HR vyhodou,

« znalost zdkona ¢. 262/2006 Sb. zakonik prace, zdkona ¢. 312/2002 Sb. o urednicich izemnich
samospravnych celkt, zakona ¢.128/2000 Sb., o obcich, vSe ve znéni pozdéjsich predpist, a
orientace v souvisejicich pravnich predpisech (dané, pojiSténi, exekuce atd.) vyhodou,

e praxe ve verejné sprave, pripadné v personalné mzdové oblasti, a zkouska zvlastni odborné
zpusobilosti vyhodou,

¢ dobré komunikacéni schopnosti, peclivost, flexibilita a samostatnost,

* splnéni pozadavku dle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych
celka.



Nabizime:

e pracovni pomér na dobu neurcitou,

e po zapracovani moznost ziskani motivujiciho osobniho priplatku i mimoradnych odmeén,

e odborny profesni rist,

« vyhody sociadlniho charakteru (stravenky, prispévek na penzijni pripojisténi a dalsi benefity),
e 5 tydna dovolené, 5 dnu indispozi¢niho volna.

Nastup: 1.1.2024 nebo dle dohody
Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

Nalezitosti prihlasky: jméno, prijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni prislusnost, misto
trvalého pobytu, ¢islo ob¢anského prikazu (Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obc¢ana), kontaktni telefon, e-mail adresa, datum a podpis uchazece.

K prihlasce pripojte strukturovany zivotopis, ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném
vzdélani a vypis z evidence Rejstriku trestt ne starsi nez 3 mésice (mozno nahradit Cestnym
prohlasenim), u cizich stétnich prislu$nika téz obdobny doklad osvédc¢ujici beziihonnost vydany
domovskym statem (pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezithonnost cestnym
prohlasenim).

Termin doruceni prihlasky: do 27.10.2023 do 14:00 hod.
Misto kam prihlasku dorucit:

4

Pisemné prihlasky v zalepené obalce s oznaCenim , Vybérové rizeni TAJ + prijmeni uchazece*
je nutno doruéit do podatelny Uradu méstského obvodu Plzef 4, Mohylovéa 55, 312 64 Plzet.

Platnost od: 04.10.2023

Platnost do: 27.10.2023



