MESTO SPINDLERUOV MLYN

Spindleriiv Mlyn 173, 543 51 Spindleriv Mlyn

OZNAMENI O VOLNEM PRACOVNIM MiSTE

Mésto Spindlertiv Mlyn
zastoupené Bc. Janem Klimentou, tajemnikem M&U,
hled4 vhodného kandidata na obsazenf{ pozice

ASISTENT /-KA STAROSTY

Charakteristika prace:
- komplexni zajistovani spisové sluzby {(v&. ¢innosti podateiny a vypravny, zaji$tovani

skartatniho fizeni)
zajistovan{ agendy rady mésta a zastupitelstva mésta
administrativn{ dkony v gesci kancelafe starosty
vedenf Gfedni desky (v¢. elektronické)
spoluorganizace a koordinace programu jednani starosty, mistostarosty a tajemnika
pifprava podkladii pro jednani a porady, zpracovani zapist
pinéni dal$ich tikolh uloZenych starostou a tajemnikem

Misto vikonu prace: Spindleriiv Mlyn

Doba vykonu prace: pracovni pomér na dobu urcitou {zastup za dlouhedobé
nepfitomného zaméstnance - v souladu se zdkonikem
prace maximalngd na 3 roky s pffpadnou moZnosti
prodlouZeni)

Platovi tfida: 8. platova tiida dle naf. vl. ¢. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a spraveé a
naf. vl. & 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych
sluzbach a spravé

Predpokladany nastup: 1. zafi 2015, piip. dle dehody

Lhiita pro podéni prihlasek: do 23. 7. 2015 do 11.00 hodin

Pozadované piedpoklady pro vykon prace:
s fyzicka osoba, kterd dosdhla véku 18 let,
e je statnim ob&anem Ceské republiky nebo cizim statnim ob&anem s trvalym pobytem v
Ceské republice,
je zplisobila k pravnim tkondm,
je beziihonng,
ovlada jednaci jazyk (Ceska gramatika v dstnim i pfsemném projevu).

Dalsi pozadavky:
o minimalné stifedni vzdélani s maturitni zkouskou,
e pokrotilé uZivatelské znalosti pridce naPC (zejm. textové a tabulkové editory,
elektronicka posta),
e dobré organizaéni schopnosti, administrativni dovednosti,
samostatnost, spolehlivost, pe¢livost, ochota, pifjemné vystupovani,
s {asova flexibilita, loajalita



Vyhodou:
s praxe ve vefejné spraveé, znalost zikona o obcich
praxe na obdobné pozici,
zKuSenosti s obsluhou datové schranky a elektronické spisovny
e zkufenosti s editaci webovych stranek
e Fidiésky prikaz skupiny B

- Formulaie - Vybérova Fzeni) musi obsahovat tyto naleZitosti:

pfesné oznateni pozice,

jméno, pfijmeni a titul uchazece, datum a misto narozen{ uchazece,

statni pfisludnost uchazece,

misto trvalého pobytu uchazece,

Cislo obéanského prilkazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytuy, jde-li o ciziho stitnfho
obtana,

¢ telefonni kontakt a2 e-mail na uchazede,

» datum a podpis uchazede.

2. Doklady, které uchaze¢ pripoji k prihlasce:

» Zivotopis, ve kterém se uvedou idaje 0 dosavadnich zaméstnanich a edbernych znalostech
a dovednostech,

» vypis z evidence Rejstfiku tresti ne starsi neZ 3 mésice, u cizich statnich obéand téz
obdobny doklad osvéd{ujici bezihonnost vydany domovsky statem, pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, doloZi bezihonnost ¢estnym prohid$enim,

« ovéiena kopie dokladu ¢ nejvys$sim dosaZeném vzdélani,

» kopie pfipadnych osvéd&eni ¢ absolvovani dalsfho vzdélavani nebo kurzi,

+ souhlas se zpracovinim poskytnutych osobnich tidaji pro ucely vybérového #izeni dle
zakona & 101/2000 Sb., o ochrané oscbnich tdaji, v platném znéni.

Vybrani uchaze¢i budou pozvani k wdsinimu pohovoru. Vsichni uchazeéi budou
informovani prostirednictvim elektronické posty nebo telefonu o dalSim postupu.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zidného z kandidati, piipadné pracovni misto
neobsadit bez udéni diivodu.

Ptihlasku véetné poZadovanych dokladd je mozno
e osobné dorudit na podatelnu M&U nebo zaslat potou na adresu: Méstsky trad
Spindleréiv Mlyn, Spindlertiv Mlyn 173, 543 51 Spindlerfiv Mlyn vuzaviené obélce
vyrazné oznafené slovy “ASISTENT/-KA STAROSTY - NEOTVIRAT”
e piipadné zaslat elektronicky na e-mail cermanova@mestospindleruvmlyn.cz (a nasledné
v listinné podobé doruéit nejpozdéji na zacatku tstniho pohovoru)

Na piihlisky dorucené po uvedené lhiité nebude brin zfetel. Dal3i informace poda osobné
nebo telefonicky personalistka M&U Helena Cermanovd, DiS. (499 404 255}, prip. tajemnik
Bc. Jan Klimenta (499 404 257).

Miésto Spindleriv Miyn
543 51 Spindlerfiv Mlyn 173
IC: 00278343 DIC: CZ00278343
Bc. Jan Klimenta

tajemnik M&U

VyvéSeno dne: 2. 7. 2015
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