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Tajemník Magistrátu města Liberec
š u j e

podle § 7 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků
výběrové řízení,

které je podmínkou pro vznik pracovního poměru úředníka zařazeného do funkce
REFERENT ODBORU ENERGETICKÉHO MANAGEMENTU

9. platová třída
Magistrátu města Liberec

Podmínky výběrového řízení:
Popis pracovní činnosti: Zpracovává základní a pomocnou evidenci, sestavuje stické údaje a přehledy 

provádí ostatní administrativní práce pro daný odbor. Je správcem rozpočtové položky odboru 
ekonomickém systému GINIS a zajišťuje další ekonomické činnosti týkající se rozpočtu. Zodpovídá za 

distribuci zpracovaných materiálů předkládaných odborem do rady a zastupitelstva města. Zajišťuje pro
vedoucí odboru administrativně technické práce, pořizuje záznamy z porad a jednání, včetně přípravy 
potřebných podkladů a informací. Vyřizuje korespondenci, vede evidenci úkolů, jejich plnění, zajišťuje oběh 
spisů a písemností, jejich archivaci a skartaci. Provádí příjem, třídění a zapisování došlé i odeslané pošty 
prostřednictvím elektronické spisové služby.

Místo výkonu práce: budovy Magistrátu města Liberec a území správního obvodu města L

Platové zařazení: . platová třída + osobní příplatek po zkušební době.
Zaměstnanecké výhody jsou garantovány platnou kolektivní smlouvou, k náhledu zde  

Pracovní poměr: na dobu neurčitou, nástup je možný ihned, případně vzájemné

Předpoklady pro výkon funkce: úředníkem se může stát fyzická osoba, která je státním občanem České 
republiky (případně i cizím státním občanem a má v České republice trvalý pobyt), dosáhla věku 18 let, je 
způsobilá k právním úkonům, je bezúhonná, ovládá jednací jazyk a splňuje další předpoklady pro výkon 
správních činností stanovené zvláštním předpisem (např. kvalifikační předpoklady stanovené zákonem).

Další požadavky stanovené tutárním městem Liberec pro uchazeče: 
 minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou, nejlépe s ekonomickým zaměřením
 osobnostní předpoklady, příjemné vystupování, velmi dobré komunikační a organizační schopnosti, 

samostatnost, vysoká pečlivost, důslednost, časová flexibilita;
 uživatelská znalost práce s spisová služba
Uvítáme orientaci v problematice rozpočtů a ekonomiky územních samosprávných celků a zkušenost s aplikací 
ekonomického systému GINIS.

Písemná přihláška uchazeče k vyhlášenému výběrovému řízení musí obsahovat jeho:
jméno, příjmení a titul; datum a místo narození; státní příslušnost; místo trvalého pobytu; číslo 

občanského průkazu (nebo číslo dokladu o povolení k li o cizího státního občana); datum podání a 
uchazeče

přihlášce připojí uchazeč tyto doklady: aktuální životopis výpis z ejstříku trestů ne starší než 
měsíce; ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání. Uvítáme přiložení vyplněného osobního 

dotazníku a fotografie. Přihlášku i osobní dotazník lze stáhnout Osobní dotazník a přihláška

Lhůta pro podání přihlášky: 

Způsob podání přihlášky: poštou na adresu STATUTÁRNÍ MĚSTO LIBEREC, personální oddělení, nám. Dr. 
Beneše 1/1, 460 59 Liberec 1 nebo osobně na podatelnu Magistrátu města Liberec (tel. 485 243 76
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https://www.liberec.cz/cz/obcan/urad/tajemnik/oddeleni-personalni/dokumenty/prihlaska-k-vyberovemu-rizeni.html
https://www.liberec.cz/cz/obcan/urad/tajemnik/oddeleni-personalni/dokumenty/osobni-dotaznik-prihlaska-k-vyberovemu-rizeni.html


Zaměstnavatel si vyhrazuje právo na základě výběrového řízení nepřijmout žádného uchazeče.
Vrácení písemných materiálů poskytnutých k výběrovému řízení: po skončení výběrového řízení si uchazeči mohou materiály osobně 
vyzvednout na personálním oddělení Magistrátu města Liberec nebo (po dohodě) jim budou zaslány poštou. 

Zpracovalo personální oddělení Magistrátu města Liberec


