Administrativni pracovnika spisovy pracovnik
Blansko, Letovice

Naplf prace:

-komplexni zajigténf spisové sluZby a pfedarchivni péte o dokumenty (centralni pfijem, evidence, rozdéleni doklé
listinné i elektronické poity, vypraveni listinné i elektronickeé posty z (fadu), koordinace Cinnosti vice spisoven
-usmérfiovani a koordinace spisové sluZby, elektronické skartaénf fizeni

-z&stup matriéni agendy

Predpoklady:

-vzd&lani US0O s maturitou

-znalost prace na PC (Word, Excel, Internet)

-samostatnost, zodpovédnost

-bezdhonnost

-praxe ve vefejné sprave vitdna

-sloZeni zkousky odborné zplsobilosti k vedeni matriéni agendy

Prihlagka do vyb&rového fizeni musi obsahovat:
jména, piijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni piisluinost, misto trvalého pobytu, &islo ob&anského prikazu,
datum a podpis

K pfihlace Zadatel(ka) pfiloZi:
-strukturovany Fivotopis s (idaji o dosavadnich zamé&stnanich a odbornych znalostech a dovednostech
-originl wypisu z evidence Rejstfiku trestll ne staréi ne# 3 mésice

-ovEfenad kopie dokladu o nejwy3sim dosaZeném vzdélani

Platové zafazeni: dle nafizeni viady €. 222/2010 Sb.. v platném znéni a
€. 341/2017 Sb., v platném znéni, platova tfida 8 - cca 25 000 KE
{odmény, 5 tydnt dovolené, stravenky...)

Termin pro padéni piihlasky: do 27.11.2019 13.00 hodin
{do tohoto terminu musi byt piihl&Zka doruéena na podatelnu MéU Letovice)

Nastup do funkce: 2.1.2020, pfipadné dohodou

Adresa pro podani pfihlaiky: Mgr. NadéZda Lorentikova
tajemnik M&U Letovice

Masarykovo nam. 210/19

679 61 Letovice

Tel. 516 482 250, 516 482 216, www.letovice.net

Na obdlku se Fadosti napiste "vybérové fizeni - administrativni a spisovy pracovnik”



MESTO KRNOV

datum tizkn:
plati od:
POPIS PRACOVNIHO MISTA
Odbar: spraval
Db prace (funkce):  administrativnd a spisovy pracovnik

Zamésmansc:

Vieobecna ustanoveni:

Viegbacné povinmesti, priva a odpovidnosti zamésmance vyplyvajl z pislofnych ustamevent
zékoniku price, zikora o ffedaicich tzemmich samospravoych celkl 2 vnittaich predpish mésta 2
MEU Emov. Teato popis pracovnihe mista zackyouje pofadavky ifzdu kladené na zamésmance pouze
ramcove. Viken Simmost zde vyjmenovanych, popd. dzliich potfebnych Simmosti v rozsshu pracovnt
smlowvy nebo dohody, je pribéing upfesfovan v ramei pracovnthe vetshn vedouciho 3 zamésmanca.
U kazdiho zaméstnance se predpokladi potiebni iniciativa ph pluénd zsdanych kol i pii celkovém
rozvoji organizace, kterd presabnje rimec toboto popist pracovaing mista.

Popiz pracovniho mistz ma ze strawy zaméstmavatele charskter sdélemi zamésmanci o tom, keeré
fimmosti mE vykendvat v nivazmosti na druh pré.c& sjednary v pracovnl :mloovd nebo dohods.
Zamésmanac svim podpisem potvrzuje skatetnost, e byl 5 popisam prar.mm}m mista seznimen.
Utimnost popizu prml:m'nﬂw mistz pro zaméstmance pofing dnem, kdy s nim byl seznimen a kondl
dnem, kdy byl sezmimen s novym popisem pracovniho nustz, popi. kdy byle toto pracovni misto
zrufana nebo kdy zaméstmanac prestal toto pracovnl misto zastavat

Platove zarazeni dle nafizeni vlady €. 2222010 Sb., o katalogn praci ve verejoych sluibach a
IPrave: .
»  LOL0L - ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK - 8. platova dida:
1. Komplexni zajidfovani spisové shifby a piedarchivni péce o dokumenty zahmujici
utzjovans mformace a Gdsje chrinéné podle pHsludaych pravaich predpisd viems koordinsce
Cinnostl vice spizoven.

Hmoini edpovédnost:
*  Ang - zz vybirani a viidtovant spravaick poplatkd pi vidimaci 2 legalizaci
- pledavan] stravenck zaméstnancim odboru spravaino

EKvalifilacni pozadavloy:
+  stiedni vzdélini s matorimi zkouskon, obor vefejnd sprava, administrativa nebo archivnicrei
+  zkouika dle ustanovent § 1§ 14 pdst. 1 piam. ¢ zakona & 2172008 Sh., uw_ra'\ a1 shody opisu nebo
kopie s listinou 2 o ovéfovant pravest podpisu a o zméns nek‘hen'dlmkonu

Dozaiens vedélani:

Dali poZadavky:
»  malost prévoich predpist tykajicich s souboru vykendvanych Cinnosti, zajména:
zakon £ 495/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzhe
wyhladka & 54572004 3b., provadéni ustanoveni zikona o archivnictel 2 spisovs sluzhe
wyhladka & 25872012 3b., o podrobrostech vykom spisove shuzhy
zikon £. 89/2012 Sb., obfansky zakonik
zikon £ 5002004 Sb., spravai fad
zékon £ 6342004 Sb., o sprévnich poplateick
zékon £ 101/2000 Sk, © ochrané asobnich tdajh 2 o zminé nékterych zikont

= zikon & 1061900 5hb., o svobodadm pifstupn k informacim

= zikon £ Z1/2006 Sb., ovifovanl shedy opisu nebo kopie s listinou 2 o ovéfovini pravosti
podpisu a o zménd néktervch zikoni

® vyvhlaika £ 362008 Sh., o ovifovini shody opizu nebo kopia = listinou z o ovéfovini
pravosti podpizsu

= zikon £ 297/2016 Sh., o shufbach vywafeficich divér pro elelronicks mansskre

® zikon £ 30002008 Sk, o elektronikoich thonech a autorizavans konverzi dokumenth

znalost Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), internatu, ASPL

znalost AT nsho M7 na kamunikstived rovni

znalost ovladani kancelafské techniky a fFankovaciho stroje

malost ostamich priwnich predpist dulefitych pro pracovni rafsgeni, zejméns zikons C.

31272002 b, o ifedwicich dzemnich ssmospravoych celll @ o zméné nékterich zikond,

zikona € 12872000 Sk, o obelch 2 zdkona & 129/2000 Sb., o krajich

znalost vaitinich pravidel Cesks poéty, 5.p.

piahled o vykenavanych Sinnostech v jednotlivich Gtvarech méstkého G¥adu, méstzke policii 2
daléich orginech mésta

malost vnitiich predpist zamésmevatele 3 méstskiho itadu

adminiserativel dovednost

Osobuostni predpolklady:

mo]eh.l.il'u»st

prijemné a klidné vysmpovani

wyhormé komunikatnl schopnosti

logjalitz k zamésmavatali

wstiicnost ka klisntim

flexcibilita, ochota uiit 22 novym vécem

schoprost absohtnd mcenlivasti o Gdajich a informacich, se kterymi piijde do sty pi
wykann sve fimkce

Soubor vykonavanych finnosti:

*

provadi kmplesm' ykon agandy spizové shufhy a predarchived péfe o dekumenty v
dokumenti zah.mujlc: utajované infonmace 2 tdaje chrinéné podle pifsluimich privaich pledpish,
viemd zzjisfovin chodu pndahelm' - poda.tel.n\ wypravny & ceatralni :pl;l:ru:ﬁ zaberpecovint
uklidini dokumantl a vipnjcek dokumenth, za_]l:t’ulam skartatniho fizent

provadi kordinaci ﬂpmul‘eujeduoﬂnﬂ:h odbord & centralnf spisovny

podili =2 na I[rACaV: ami navrhl vnitteich predpist nebo manuill na idselu vymezeném jeji
pracoval naplm

vykondvi komyplexn! zzendu vidimace z lagalizace vi. rozhodovand ve sprivaim Hzend a predini
podkladi ve véci odvolind nadiizenému spréveimu orgénu

zajiftuje chod mformaini kancelife ohledné orientsce viimmostech jedmotlivich dtvark
mestkeho Uradn, méstske policie a daléich organn mésta

jednotlivych odborh ve vetahu k versjuosti  dale chod obsluby telefonmi dstfedny

vykonava agendn spisove sluzby na fzskn vedouctho odboru spravntho

vykonava sdministrativni Cinnosti na odboru spravnim, zejména na fseku vedouctho odbarn
spravatho

absluhuje plofinu pro imobilnd klienty v piizemi bodovy Hlavnd nim. 1, Emov

mi upui\'nﬁpm styk = Ceskou poiton

piijima, endu]e a vydivd zirity & pdlezry 3 provadi dalif émost nz tseku agendy ziwat o nilezl
s vyjimkou pipravy draZsh )

vykoniva agendn stacionarni afednti desky, elektronicke Ofednt desky 2 informacni vivesky
pozkytuje informace v souladu se zikonem . 106/1999 5b. na fsekn Tymezeném jeji pracovni
naphi

vydava povolenky pro parkovani v Kmové, Hlawmim nam. a hlasi tyto skutecnosti méstske palicii
poskytuje soufinnest pri volbéch

vybira schranky divény

vade svidenci klifh od mizmost budov méstskaho afadu vE. vyphjtak khEd s vij. Domu Evropy
2 méstske policie

vybird spravad poplatcy a provad! jejich vyiftovint

distribunje swavenky zamésmancimm odborn spravaiio

!]BdlIJE pmm pcredpm lma.h'u]n:l se k vefkers vykondvené ag:aud.e

Cind dle modnosti opatfent proti zneuditi informaci ziskanych pi vikonu pran:m‘m Zinnost

plni tkoly a vvkonave dalfi Cinnosti nafizené ji vadouct odbory, ke kterym je zphiscbila

Dalsi pracovni éinmosti:

*  dbd na zsjifténl prot swdtd & odcizen] dolopmentl, finanfni hotovost & razitek — uzamvka
kancslal, archiv, skiiné, popi. dalél ohjekty, kde json tyto uloZemy a dedriuje dzlil opatrent
uloZens vnitinimi piedpisy za timto Gcelem

»  Tadné zamamenivi svoji dochizku v dechizkovém systénm zamésmavatele

Podpisova opravoéni ckrubi mist:

- podepl:u]e vrozszhu dansm povirenim vedouc adboru listiny \.x‘plﬂa_ucl ZJe]ﬂao funkéntho
zafazani a pracoved naphné s n]l.mkn'u podeplzmam rozhodmt ve spravnim fzeni a preding
vEci nadfizenému odvolacimu EIEVILNL organu

s  podepisuje Gfemi deklady souvisejici s vrbirinim spravaich poplatkh spojenych s vidimacd 2
legalizaci v rozashu daném Podpisovym vzorsm {za vécnou spravaost)

Zastupuje mista:
*  zastupuje jiné administrativai a spisevé pracovniky odbor spravaibo v rozsah, ke kterdmu je
Zplsobila

Je zastupovana:
+ vdobé své nepiftommnosti je zastupovinz jinym administrativnim a spizovym pracovnikem
odboru sprévntho

Zpracovala: Schvalil: Zamésmanac:
Tména:
Damm:

Padpis:

Fozdélovd:

- vedonsl adborn

- pm{vmélm' oddélani
- Zamastnanac



