Mésto Béla pod Bezdézem

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

V Bélé pod Bezdézem dne 06.05.2026
Cislo jednaci: MUBPB/1060/2026/VIt/1
JID: BELAEL960QXZI7
vyrizuje: J. Vltavska
tel: 326 700 922, mobil: 602 442 015
e-mail: vitavska@mubela.cz
ID datové schranky mésta Béld pod Bezdézem : hy8bg5r

Vedouci Méstského uradu Béla pod Bezdézem vyhlasuje dne 06.05. 2026

~

VYBEROVE RIZENI

dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celk(i a 0 zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich
predpist na obsazeni pracovni pozice

Referent Méstského uradu Béla pod Bezdézem
spisovy pracovnik/metodik spisové sluzby

Misto vykonu prace: mésto Béla pod Bezdézem

Platové zarazeni: 10. platova tfida, dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sh., v platném znéni a
nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbéch a spravé

Pfedpokladany termin nastupu: 01.07.2026 nebo dohodou

Pracovni pomér a Uvazek Pracovni pomér urednika na dobu neurcitou

Druh a charakteristika prace: koordinace a komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péce o

dokumenty v analogové i elektronické podobé, zajisténi skartacniho fizeni,
zpracovavani souvisejicich vnitfnich predpisli, sledovani a implementace
legislativnich zmén, komplexni zajisténi funkénosti, nastaveni a provozu
elektronického systému spisové sluzby a souvisejicich procest, odborna a
metodicka pomoc uZivatellim, skoleni uZivatelQ

Vybérového fizeni se mohou zucastnit uchazeci, ktefi spliuji pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika ve
smyslu ustanoveni § 4 odst. 1 zakona, tj. irednikem se muze stat fyzicka osoba, ktera:
- je statnim ob&anem Ceské republiky, ob&anem jiného ¢lenského statu Evropské unie nebo ob¢anem statu,
ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském prostoru, popfipadé fyzicka osoba, ktera je
cizincem a mé v Ceské republice povolen trvaly pobyt ,
- dosahla véku 18 let,
- jeplné svépravng,
- je bezdhonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2 zakona,
- ovlada jednaci jazyk.

DalSi poZadavky:
- minimalné stfedoskolské vzdélani zakoncené maturitou
- orientaci v problematice spisové sluzby v podminkdach obce
- znalost legislativy, zejména zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakon( a vyhlasky ¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

- praktické zkusenosti s praci v elektronickém systému spisové sluzby, nejlépe s programem ELISA

Nabizime:
- stabilitu a jistotu — prace ve verejné spravé nabizi dlouhodobé zazemi a stabilni podminky,
- prostor pro osobni a profesni rozvoj formou podpory dalSiho vzdélavani,
- 5tydnl dovolené, indispozi¢ni volno, pfispévek na dovolenou a na penzijni pFipojisténi, prispévek na stravovani
a dalsi benefity,

Zajemce poda pisemnou ptihlasku a pFipoji nasledujici doklady:
Prihlaska zajemce (volnou formou), musi obsahovat tyto naleZitosti:
- jméno, ptijmeni, titul,
- datum a misto narozeni,



mailto:mubela@mubela.cz

- statni pfislusnost,

- misto trvalého pobytu,

- druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obcanstvi a, je-li zajemcem cizinec, ktery neni ob¢anem
¢lenského statu Evropské unie nebo obcanem statu, ktery je smluvnim statem Evropského hospodarského
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 Rejstfiku trestll ne starsi neZz 3 mésice, u cizincl téZ obdobny doklad osvédéujici bezihonnost
vydany domovskym statem ne starSi nez 3 mésice; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se
bezdhonnost ¢estnym prohlasenim,

c) ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani, pfipadné dalsi dokumenty prokazujici kvalifikaci
Zadatele

Doklad podle pismene b) lze pfi podani pfihlasky nahradit cestnym prohlasenim o bezuhonnosti. Doklad o
nejvyséim dosaZeném vzdélani podle pismene c lze pii podani piihlasky pfipojit v prosté kopii. Uspéény uchazeé
predlozi doklady podle pismene b) a ¢) nejpozdéji pred uzavienim pracovni smlouvy.

Uchazece posuzuje vybérova komise. Bude-li to nutné k posouzeni, zda uchazedi spliuji pozadavky stanovené v oznameni,
vybérova komise pozve k jednani uchazece, ktefi predloZili Uplné prihlasky. Komise mlZe posoudit uchazede i bez
osobnich pohovord.

Lhata, zplGsob a misto doruéeni pFihlasek:
Lhiata pro podani prihlasky: patek 22.05.2026

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

Adresa, misto doruceni: Meéstsky Grad Béla pod Bezdézem
Jana Vltavska, tajemnice méstského uradu
Masarykovo namésti 90
294 21 Béla pod Bezdézem.

ID datové schranky: hy8bg5r

Pracovni doba podatelny: pondéli, sttreda 7:00-—11:30a 12:30-17:00
utery, ¢tvrtek  7:00-—11:30 a 12:00 — 15:00
patek 7:00-11:30a 12:00 — 14:30

Pfihlasku s ptilohami doructe v obalce zfetelné oznacené svym jménem a adresou a heslem
»VR — metodik spisové sluzby — ¢&. MUBPB/1060/2026 ”. V p¥ipadé elektronického podani uvedte heslo do ndzvu datové
zpravy.

Reakce zaslané prostifednictvim personalnich web( a aplikaci, které nebudou obsahovat potfebné néleZitosti a prilohy
nebudou chapany jako pfihlasky dle tohoto vyhlaseni a nebudou do vybérového fizeni zarazeny.

Pfipadné dotazy k vybérovému fizeni zodpovi tajemnice Uradu Jana Vltavsk3, tel. ¢. 602 442 015, vltavska@mubela.cz.

Poskytnuté osobni idaje uvedené v prihlasce budou zpracovavany vyhradné pro Gcely tohoto vybérového fizeni v souladu
s platnymi pravnimi predpisy. NaleZitosti pFihlasky jsou povinné poskytovanymi tdaji v souladu se zdkonem ¢. 312/2002
Sb., o Urednicich dzemnich samospravnych celkd v platném znéni. Poskytnuté materidly obsahujici osobni idaje budou po
skonéeni vybérového Fizeni soucasti spisu, pfipadné na vyzadani nelspésnému uchazedi/uchazedéce vraceny.

Jana Vltavska .
Tajemnice J Digitalné podepsal
Meéstsky urad Béla pod Bezdézem a n a Jana Vltavska

4 Datum: 2026.05.06
Vitavska 15560000
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