Mésto Béla pod Bezdézem

Masarykovo nam. 90, 294 21 Bé&la pod Bezdézem
Tel.: 326 700 911, E-mail: mubela@mubela.cz

V Bélé pod Bezdézem dne 19.02.2026
¢.j.: MUBPB/417/2026/vit
jid: BELAEL2LDM5AG7
vyrizuje: J. Vltavska
tel: 326 700 922, mobil: 602 442 015
e-mail: vitavska@mubela.cz
ID datové schranky mésta Béla pod Bezdézem : hy8bg5r

Vedouci Méstského uradu Béla pod Bezdézem vyhlasuje dne 19.02.2026

v s s

VYBEROVE RIiZENIi

dle zdkona €. 312/2002 Sb., o Urednicich tzemnich samospravnych celkll a 0 zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist
na obsazeni pracovni pozice

ASISTENT/ASISTENTKA VEDENIi MESTA

Misto vykonu préce: Béla pod Bezdézem a jeho spravni obvod

Platové zarazeni: nastup - 8. platova tfida, dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., v
platném znéni, po zapracovani a prevzeti vybranych agend
mozny posun.

Predpokladany termin ndstupu: 01.04.2026 nebo dohodou, mozno i ihned po uzavieni VR

Druh a charakteristika prace: zajisténi chodu kancelare vedeni mésta po organizacni a
administrativni strance, organizace jednani organi obce
véetné zpracovavani podkladl a vyhotoveni zapisu, sprava
samostatnych agend — Skolstvi, pFispévkové organizace,
organizacni cinnosti vramci fungovani méstského ufadu,
agenda spisové sluzby, predarchivni péée o dokumenty a
skartacniho fizeni apod.

Vybérového fizeni se mohou zlcastnit uchazedi, ktefi splniuji predpoklady pro vznik pracovniho
pomeéru urednika ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 1 zdkona, tj. Ufednikem se muze stat fyzicka osoba,
ktera:

- je statnim obcanem Ceské republiky, obéanem jiného ¢lenského statu Evropské unie
nebo obcanem statu, ktery je smluvnim stdtem Dohody o Evropském hospodarském
prostoru, popiipadé fyzickd osoba, kterd je cizincem a mda v Ceské republice povolen
trvaly pobyt,

- dosahla véku 18 let,

- je plné svépravna,

- je bezdhonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2 zakona,

- ovlada jednaci jazyk.


mailto:mubela@mubela.cz

Pozadujeme:

- vyborné komunikacni a organiza¢ni schopnosti, pfijemné vystupovani

- vybornou znalost ceského jazyka a vysokou uUroven psaného projevu (formulacni a
gramatické schopnosti, Uprava textu vsouladu spravidly obchodni a uredni
korespondence),

- pokrocilou uZivatelskou znalost prace s pocitacem, kanceldifskymi programy, schopnost
efektivné a samostatné pouzivat agendové informacnimi systémy a digitalni technologie.

- minimalné stredoskolské vzdélani ukoncéené maturitou,

- aktivni ridi¢ské schopnosti (sk. B — fizeni osobnich automobild).

Dalsimi vyhodami budou znalost legislativy (zdkon o obcich, sprédvni fad), praxe v oboru, vzdélani
v oboru. Praxe voboru mizZe byt vyhodou, nikoli vSak nezbytnou podminkou, uvitdme i Sikovné
absolventy pfislusnych obort, ktefi se chtéji ucit a rozvijet v oblasti vefejné spravy.

Nabizime:

pestrou ndpln prace,

stabilitu a jistotu — prdce ve verejné spravé nabizi dlouhodobé zdzemi a stabilni podminky,
prostor pro osobni a profesni rozvoj formou podpory dalSiho vzdélavani,

5 tydn( dovolené, indispozicni volno, pfispévek na dovolenou a na penzijni pfipojisténi,
prispévek na stravovani a dalsi benefity.

Zajemce poda pisemnou prihlasku a pripoji nasledujici doklady:

Prihlaska zajemce (volnou formou), musi obsahovat tyto nalezitosti:

- jméno, pfijmeni, titul,

- datum a misto narozeni,

- statni pfislusnost,

- misto trvalého pobytu,

- druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obcanstvi a, je-li zajemcem cizinec,
ktery neni oblanem clenského statu Evropské unie nebo oblanem statu, ktery je
smluvnim stdtem Evropského hospodafského prostoru, téz Cislo dokladu o povoleni k
trvalému pobytu,

- e-mailovy kontakt a telefonické spojeni,

- datum a podpis.

K pfihlasce dale pfipoji:
a) Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech

a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

b) vypis z evidence Rejstiiku tresti ne starSi nez 3 meésice, u cizinch téZz obdobny doklad

c)

osvédcujici bezihonnost vydany domovskym stadtem ne starsi nez 3 mésice; pokud takovy
doklad domovsky stat nevyddva, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim,

ovéfrenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani, pripadné dalsi dokumenty
prokazujici splnéni kvalifikacnich pozadavka.

Doklad podle pismene b) lze pfi podani prihlasky nahradit cestnym prohlasenim o
bezihonnosti. Doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani podle pismene c lze pfi podani
prihlasky pfipojit v prosté kopii. Zajemce predlozZi doklady podle pismene b) a ¢) nejpozdéji
pfed uzavienim pracovni smlouvy.

UchazeCe posuzuje vybérovda komise. Na zakladé podanych pfihlasek, pozve komise kjednani
uchazece, ktefi splniuji predpoklady a pozadavky. Soucéasti pohovorli mlze byt i kratky test znalosti a
dovednosti.


https://next.codexis.cz/legislativa/CR7624_2025_01_01?workspaceId=4976d5da-8c28-4147-82b6-783fafcb3fb1&zobrazit=#L584

Lhita, zplisob a misto doruéeni prihlasek:
Lhita pro podani pfihlasky: patek 6. bfezna 2026

ZpUsob podani: osobné na podatelné v pracovni dobé podatelny,
postou ¢i jinym poskytovatelem dorucovacich sluzeb,
elektronicky prostfednictvim datové schranky.

Adresa, misto doruceni: Méstsky Urad Béla pod Bezdézem
Jana Vltavskd, tajemnice méstského ufadu
Masarykovo ndmésti 90
294 21 Béla pod Bezdézem.

ID datové schranky: hy8bg5r

Pracovni doba podatelny: pondéli, stfeda 7:00 —11:30a 12:30-17:00
Utery, Ctvrtek 7:00—-11:30a12:00 - 15:00
patek 7:00-11:30a12:00-14:30

Pfihlagku s prilohami doructe v obalce zietelné oznacené heslem ,, VR — asistent/asistentka vedeni
mésta — ¢j. MUBPB/417/2026 ” a svym jménem a adresou. V pfipadé elektronického podani uvedte
heslo do nazvu datové zpravy.

Reakce zaslané prostrednictvim personalnich web( a aplikaci, které nebudou obsahovat potfebné
naleZitosti a prilohy, nebudou chapany jako ptihlasky dle tohoto vyhlaseni a nebudou do vybérového
fizeni zarazeny.

Pfipadné dotazy k vybérovému fizeni zodpovi tajemnice Uradu Jana Vitavska, tel. ¢. 602 442 015,
vltavska@mubela.cz.

Poskytnuté osobni Udaje uvedené v prihlasce budou zpracovdvany vyhradné pro ucely tohoto
vybérového fizeni v souladu s platnymi pravnimi predpisy. NaleZitosti prihlasky jsou povinné
poskytovanymi Udaji v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich dzemnich samospravnych
celkl v platném znéni. Poskytnuté materialy obsahujici osobni Udaje budou po skonéeni vybérového
fizeni soucasti spisu, pfipadné na vyzadani nedspésnému uchazeci/uchazecce vraceny.

Jana Vltavska, v.r.
Tajemnice
Méstsky Urad Béla pod Bezdézem



