STATUTARNI MESTO OPAVA
746 26 Opava, Horni namésti 69

tajemnik magistratu Mésta Opavy
vyhlaSuje

vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista na dobu ur¢itou

asistent/ka vedouciho odboru socialnich véci
Magistratu mésta Opavy

Misto vykonu prace: mésto Opava

Predpoklady pro vykon funkce: dle § 4 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich
samospravnych celkd a o zméné nékterych zakonu

Pozadavky stanovené Statutarnim méstem Opava:

e minimalné stfedosSkolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou

e prace v systému Ginis vyhodou

e UuZivatelsk& znalost prace s PC (MS Office, Excel, Internet, Outlook)
e dobré komunikativni schopnosti, schopnost tymové prace

e dobra znalost Ceského jazyka

e praxe ve vefejné spraveé vyhodou

¢ znalost pravnich predpisu z oblasti socialniho zabezpeceni vyhodou

e Casova flexibilita, samostatnost, odpovédnost, loajalita, peclivost, odolnost vidi
stresu

e znalost anglického nebo némeckého jazyka vitana
e RP skupiny ,B“ vyhodou

Pisemna prihlaska k vybérovému fizeni musi obsahovat:

pfesné oznacCeni vybérového fizeni « jméno, pfijmeni a titul uchazee < datum
a misto narozeni * statni prisluSnost uchazece « misto trvalého pobytu uchazece
Cislo ob&anského prikazu < kontaktni telefonni Cislo ¢ kontaktni e-mail ¢ datum
a podpis uchazece.



Pozadované doklady:

e profesni Zzivotopis vcetné udaji o odbornych znalostech a dovednostech
s ohledem na vySe uvedené pozadavky stanovené Statutarnim méstem Opava

e cCestné prohlaseni o bezuhonnosti

e kopie dokladu o nejvy33im dosazeném vzdélani (v pfipadé diplomu VS
i dodatek k diplomu; pfip. vysvéd€eni o statni zkouSce — u diplomi vydanych do konce
roku 2005), V pfipadé VOS diplom a vysvédceni o absolutoriu)

Platové zarazeni: platova tfida 8, stupen podle délky uznané praxe (K¢ 31.360,-
az 33.710,-) v souladu s nafizenim viady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zameéstnancl ve verfejnych sluzbach a sprave, v platném znéni; pfiznani osobniho
priplatku — dle zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Bonusy zaméstnavatele: osobni ohodnoceni, stravenkova a benefitni Kkarta,
pfispévek na penzijni pfipojisténi, 25 dnd dovolené za rok, moznost Cerpat 5 dna
placeného indispozi¢niho volna

Pisemnou pfihlasku zasilejte e-mailem (prace@opava-city.cz), prostfednictvim
datové schranky (5eabx4t), postou nebo odevzdejte osobné v podatelné Magistratu
mésta Opavy na adrese: Magistrat mésta Opavy, personalni a mzdové oddéleni,
Horni namésti 69, 746 01, Opava.

Na obalku uvedte: “Neotvirat, vybérové Fizeni“.

Termin ukonéeni prijmu prihlasek: 4. 5. 2026 ve 14.00 hodin

Predpokladany nastup: dle domluvy

Informace o zpracovani osobnich udaji: Statutarni mésto Opava, sidlo Horni namésti 69,
746 01 Opava, ICO: 00300535, coby spravce osobnich Udajtl, zpracovava uvedené osobni
Udaje, a to za ucCelem uskuteCnéni vybérového fizeni, a to po dobu jeho trvani a po dobu
nezbytnou po jeho skon&eni, a to dle &l. 6 odst. 1 pism. ¢) Obecného nafizeni Evropského
parlamentu a rady EU 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice
95/46/ES.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prabéhu bez udani davoda.

Poznamka: pracovisté Magistratu mésta Opavy jsou v rezimu nekufackych pracovist.



PRACOVNI NAPLN: asistenta/ky vedouciho odboru socialnich véci

zajistovat informacni, organizacni a evidenéni prace sekretariatu odboru socialnich véci;

v systému Ginis vést evidenci pfijaté a odeslané posty, zabezpeCovat pfedani pisemnosti
na jednotliva oddéleni odboru, pfipadné na pfislusné odbory MMO;

v systému Ginis zajiStovat vyfizovani a sledovat spravnost vyuctovani cestovnich
prikaz(;

vyfizovat korespondenci a pisemnosti vedouciho odboru socialnich véci;

vykonavat prace spojené s archivnictvim a tfidénim dokumentace;

zajiStovat objednavky a distribuci kancelafskych potfeb pro jednotliva oddéleni odboru;

sledovat a vést evidenci dochazky pracovniki odboru, spolupracovat s personalnim
oddélenim;

zpracovavat dil¢i podklady pro statistické vykazy;
provadét spravu rozpoctu za odbor;

podavat informace o €innosti organd pusobicich na uzemi mésta Opavy, spolupracovat
s témito Ufady, poskytovat zakladni informace podle zakona ¢&. 106/1999 Sb.
0 svobodném pfistupu k informacim;

zajistovat ucelenou agendu spravy dotace OSPOD a dotace na vykon socialni prace;
administrativné zajistovat dotaéni projekt Uradu vliady CR terénni prace;

pripravovat podklady pro dotacni fizeni, provadét vyuctovani dotaci v€etné zavérecnych
zprav, spolupracovat s odborem rozvoje mésta a strategického planovéani, podilet se na
projektovém fizeni;

vystavovat objednavky a vést jejich evidenci;

evidovat a kontrolovat Cerpani finan¢nich prostfedkl z jednotlivych kapitol rozpoctu;
podilet se na inventarizaci;

podilet se na zjisténi chodu 2 klubu pro seniory

ve své pracovni ¢innosti se Fidit pravnimi predpisy a sledovat jejich novelizaci;

plnit i dalSi dkoly souvisejici s vykonem pracovni ¢innosti dle poZadavku vedouciho
odboru;



	PRACOVNÍ NÁPLŇ: asistenta/ky vedoucího odboru sociálních věcí

