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Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni
tajemnice Méstského ufadu Odolena Voda
vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni funkce

administrativni a spisovy pracovnik, pokladnik

Pracovni pomér na dobu neurcitou

Misto vykonu prace:  Odolena Voda

Pfedpokladany nastup: 1. 3. 2022, nebo dle dohody

platova tfida 7 dle zakona ¢. 262/2006 Sb. a nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

Charakteristika vykonavané ¢innosti

Administrativni a spisovy pracovnik, pokladnik zajistuje zejména tyto Einnosti:

v
v
v
v

v

Zajistuje cinnosti spojené s provozem podatelny Uradu, spisovou sluzbu, dorucovani
prostfednictvim datovych schranek, predani posty jednotlivym odboriim

Zabezpecluje zverejiiovani informaci na Uredni desce a vyvéskach mésta

Zajistuje provoz informacniho centra mésta a prodej propagacnich materiald

Zabezpecuje Cinnost centralni pokladny Gradu, ptijimani a vydavani penéz pro potieby verejnosti
véetné vybéru mistnich poplatkd

Podili se na vedeni spisovny a archivacni ¢innosti Uradu

Povinné pozZadavky na uchazece:

v
v

v

ukoncené stredoskolské vzdélani

zdvorilé, prilemné, vstficné a nekonfliktni vystupovani, schopnost tymové prace, dobré
vyjadfovaci schopnosti v pisemném a mluveném projevu, administrativni dovednosti, psychicka
odolnost, presnost, spolehlivost

znalost prace s PC

Predpoklady pro vykon funkce:

v

AN

fyzickd osoba, ktera dosahla véku 18 let

ob&an Ceské republiky

zpUsobilost k pravnim tkonim

bezihonnost (za bezihonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné odsouzena pro
trestny ¢in spachany umysiné, nebo pro trestny Cin spachany z nedbalosti za jednani souvisejici s
vykonem verejné spravy, pokud se podle zakona na tuto osobu nehledi jako by nebyla odsouzena).

Pisemna pfihlaska do vybérového Fizeni musi obsahovat:

v

NANENENENEN

jméno, pfijmeni a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni pfislusnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece

Cislo obcanského prikazu

kontaktni spojeni - telefon, e-mail. adresu
datum a podpis uchazece
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K pfihlasce uchazec pfipoji:
v strukturovany profesni Zivotopis s uvedenim Udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech a dovednostech
v' vypis z evidence Rejstfiku trestll ne star$i neZz 3 mésice (lze doloZit aZ pfed nastupem do
pracovniho poméru)
v (Fedné ovéFenou kopii dokladu o nejvy3sim dosazeném vzdélani (Ize doloZit a7 pfed nastupem do
pracovniho poméru)

Dalsi pozadavky na uchazece vyhodou:
v' praxe vykonu préace ve statni spravé
v znalost cizich jazyk(

\

fidi¢ské opravnéni skupiny B

Nab

-

me:
stalé zaméstnani

stravenky
dny zdravotniho volna

prispévek na dlchodové pojisténi

AN RAE

pfispévek na dovolenou

Pisemné prihlasky doructe nejpozdéji do 23. 2. 2022 do 16.00 hodin:
v" na podatelnu Méstského tfadu Odolena Voda, Dolni ndmésti 241, 250 70 Odolena Voda v obdlce
nadepsané ,Vybérové fizeni — administrativni a spisovy pracovnik, pokladni " nebo
v do datové schranky nxabgzu s uvedenim pfedmétu ,Vybérové Fizeni — administrativni a spisovy
pracovnik, pokladni".

Na ustni pohovory budou nasledné pisemné pozvani ti uchazeci, ktefi spliuji poZzadovana kritéria
vybérového fizeni dle vyse uvedenych pozadavki.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prubéhu.
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