	Statutární město Frýdek-Místek – tajemník Magistrátu města Frýdku-Místku vyhlašuje výběrové řízení na místo vedoucího odboru kancelář primátora Magistrátu města Frýdek-Místek

	Zařazení:
	úředník

	Druh práce:
	vedoucí odboru kancelář primátora

	Charakteristika náplně činnosti odboru:
· zabezpečuje přípravu a průběh zasedání zastupitelstva města po organizačně technické stránce; 
· zabezpečuje přípravu a průběh schůzí rady města po organizačně technické stránce;

· zajišťuje kontrolu plnění usnesení zastupitelstva města a rady města;

· zabezpečuje zpracování návrhů jednacích řádů zastupitelstva města a rady města, jejich změn a doplňků;

· zveřejňováním programů a usnesení rady města a zastupitelstva města zajišťuje prezentaci volených orgánů na internetových stránkách města;

· vede potřebnou personální agendu volených orgánů, podílí se na organizování jejich voleb;

· vede evidenci a zajišťuje vyřizování dotazů, připomínek a podnětů vznesených členy rady města, zastupitelstva města, občany města;
· zajišťuje informační a organizační servis pro členy zastupitelstva města;

· eviduje a ukládá dokumenty určené zastupitelstvu města a radě města;

· podílí se na přípravě seminářů a vzdělávacích akcí pro členy zastupitelstva města;

· zajišťuje kompletní servis na úseku činnosti primátora, náměstků primátora a tajemníka – vykonává sekretářské, informační a organizační práce;

· zajišťuje propagační materiály a upomínkové předměty k prezentaci města a vede jejich agendu na úseku primátora, náměstků primátora a tajemníka;

· vede evidenci žádostí udělených písemných souhlasů rady města s použitím znaku města a převzetím záštity statutárního města, primátora a náměstků primátora;

· zajišťuje úkoly na úseku občanských záležitostí (vítání dětí do života, setkání s jubilanty, jubilejní svatby apod.);

· eviduje a zpracovává návrhy na udělení Cen statutárního města Frýdku-Místku včetně organizačně-technického zabezpečení v souladu s „Pravidly pro udělování Cen statutárního města Frýdku-Místku“;

· vykonává funkci tzv. podpůrného orgánu ve smyslu § 14a odst. 2 zákona č. 159/2006 Sb., o střetu zájmů; 

· vede evidenci žádostí o informace dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, a po jejich vyřízení příslušnými odbory zveřejňuje jejich odpovědi na internetových stránkách města;

· zajišťuje činnost tiskového oddělení;
· zabezpečuje organizačně-technické a administrativní práce, související s činností kontrolního výboru, komise pro občanské záležitosti, osadních výborů a klubů členů zastupitelstva města;

	Místo výkonu práce:
	město Frýdek-Místek

	Platová třída:
	11
(platový stupeň podle délky uznané praxe v souladu s nařízením vlády 
č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě; možnost postupného přiznání osobního příplatku dle zákona 
č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů)

	Předpokládaný nástup:
	1. 5. 2021, případně dle dohody

	Pracovní poměr:
	doba neurčitá

	Požadované předpoklady:
1. vysokoškolské vzdělání v magisterském studijním programu nebo vysokoškolské vzdělání v bakalářském studijním programu
2. obecné předpoklady dle ustanovení § 4 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, u uchazečů narozených do 1. 12. 1971 předložení osvědčení podle zákona č. 451/1991 Sb., kterým se stanoví některé další předpoklady pro výkon některých funkcí ve státních orgánech a organizacích České a Slovenské Federativní Republiky, České republiky a Slovenské republiky. (Pokud uchazeč nebude mít k dispozici lustrační osvědčení v termínu do 12. 4. 2021, postačí k tomuto datu předložit písemnou žádost o poskytnutí tohoto dokumentu. Originál dokumentu bude dodatečně předložen při samotném výběrovém řízení.)

3. občanská bezúhonnost doložená výpisem z evidence Rejstříku trestu ne starším než 3 měsíce 

4. komunikační a organizační schopnosti, schopnost samostatné i týmové práce
5. základní znalosti následujících předpisů:

· č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů

· č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů

· č. 159/2006 Sb., o střetu zájmů, ve znění pozdějších předpisů
· č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů

· č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů

· č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů
· nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů) 

6. uživatelská znalost práce s PC – Word, Outlook, práce s internetem, řidičský průkaz skupiny B
7. zkušenosti z oblasti veřejné správy výhodou


	Náležitosti přihlášky:

a) jméno, příjmení, příp. titul uchazeče

b) datum a místo narození uchazeče

c) státní příslušnost uchazeče

d) místo trvalého pobytu uchazeče

e) číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního občana

f) datum a podpis uchazeče

	K přihlášce je nutno doložit tyto doklady:

· strukturovaný životopis, ve kterém budou uvedeny údaje o dosavadních zaměstnáních a o odborných znalostech a dovednostech  

· ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání

· výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce; u cizích státních příslušníků obdobný doklad vydaný domovským státem

	Poskytnuté doklady a podklady pro výběrové řízení je nutno si osobně vyzvednout do deseti dnů po ukončení výběrového řízení. Po uplynutí této lhůty budou nevyzvednuté doklady a podklady skartovány.

	V přihlášce uveďte i číslo telefonu a e-mailovou adresu, abychom Vás mohli aktuálně informovat o přesném datu a hodině výběrového řízení. 

	Přihlášky s požadovanými doklady zasílejte do 12. 4. 2021 v zalepené obálce s označením „Výběrové řízení – neotvírat“ a s uvedením adresy uchazeče na adresu: 

Magistrát města Frýdku-Místku

k rukám tajemníka
Radniční 1148

73801 Frýdek-Místek    

	Ve Frýdku-Místku 24. 3. 2021
	
	Mgr. Ing. Petr Menšík
tajemník Magisttajetr  t         tajemník Magistrátu města Frýdku-Místku


