Nazev pracovni pozice: Vybérové rizeni - sekretar/sekretarka
s odbornou agendou v OSMT

Organizace: Magistrat mésta Plzné

Anotace:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice sekretar/sekretarka s odbornou agendou v Odboru skolstvi,
mladeze a télovychovy Magistratu mésta Plzné

Vyhlasovatel: Tajemnik Magistratu mésta Plzné v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o urednicich
tzemnich samospravnych celkl

Popis:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice sekretar/sekretarka s odbornou agendou v Odboru skolstvi,
mladeze a télovychovy Magistratu mésta Plzné

Trida: 8 (v souladu s narizenim vlady ¢. 341/2017 Sb.)
Misto: Plzen

Ramcova pracovni napln:

e organizacni a administrativni zajiSténi konkurznich rizeni ve skolstvi,
sledovani cerpani rozpoctu, spravy a evidence majetku,

zajisténi inventarizace majetku,

administrativné-technické zajisténi sekretariatu,

technicka a organizaCni priprava akci a projekta.

Kvalifikacni a odborné pozadavky:

» ukoncené vysokoskolské vzdélani stupen Bc., obor verejna sprava vyhodou,

e praxe ve verejné spravé minimalné 6 mésic podminkou,

« orientace v legislativé se zamérenim na Skolstvi,

e organizacCni schopnosti,

« prijemny a komunikativni zplisob projevu,

» samostatnost a vyborna schopnost koordinace prace,

« velmi dobra znalost ¢eského jazyka slovem i pismem,

 zkusSenost s elektronickym spisovym systémem vyhodou,

* splnéni pozadavku dle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich izemnich samospravnych
celkl a o0 zméné nékterych zakond.



Nabizime:

* zajimavé a perspektivni zaméstnani u stabilniho zaméstnavatele,

e motivujici osobni priplatek, mimoradné odmeény a dalsi zaméstnanecké vyhody (prispévek na
penzijni pripojisténi, stravenky, Pluxee benefity pro volny cas, 25 dnu dovolené, 5 dni
indispozi¢niho volna a dalsi benefity),

e pruzna pracovni doba,

e moznost osobniho a profesniho rozvoje,

e propracovany systém vzdélavani (Skoleni, podpora v dalSim studiu).

Nastup: rijen - listopad 2025

Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

1. prihlaska (nélezitosti prihlasky: nazev pracovniho mista, jméno, prijmeni, titul, datum a misto
narozeni, statni prislusnost, misto trvalého pobytu, ¢islo obc¢anského prukazu, datum a podpis),

2. strukturovany zivotopis,

3. vypis z evidence Rejstiiku tresti ne starsi nez 3 mésice nebo ¢estné prohlaseni o
bezuhonnosti,

4. kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

5. personalni dotaznik (je mozno vyzvednout primo na personalnim oddéleni MMP nebo stahnout
z webovych stranek www.plzen.eu (kategorie Utad, Pracovni mista).

Termin doruceni prihlasky: do 1. 10. 2025
Misto kam prihlasku dorucit:
Pisemné prihlasky do vybérového rizeni prijima do 1. 10. 2025 persondlni oddéleni Magistratu mésta

Plzné, Kopeckého sady 11, 301 00 Plzen. Prihlasku muzete zaslat na e-mail prace@plzen.eu, prinést
osobné nebo poslat postou.

VVVVV

Platnost od: 15.09.2025

Platnost do: 01.10.2025



