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Oznámení o vyhlášení výběrového řízení 
 
Tajemnice Městského úřadu v Klášterci nad Ohří vyhlašuje výběrové řízení na 
pracovní místo:  

 
 

Asistent/ka vedení města  
 

Místo výkonu práce: Městský úřad Klášterec nad Ohří, nám. Dr. E. Beneše 85, 
Klášterec nad Ohří   

 
Platová třída dle Nařízení vlády č. 341/2017 Sb. o platových poměrech 
zaměstnanců ve veřejných službách a správě:  8  
Pracovní poměr na dobu neurčitou. 
 
Předpokládaný nástup: dle dohody 
 
Základní předpoklady pro výkon funkce:  
- fyzická osoba, která dosáhla věku 18 let  
- občan České republiky nebo cizí státní občan s trvalým pobytem v České 

republice, který ovládá český jazyk 
- způsobilost k právním úkonům 
- bezúhonnost   
- minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou  
 
Požadavky na uchazeče: 
- dobrá znalost práce na PC (MS Office) 
- velmi dobrá znalost českého pravopisu, kultivovaný mluvený i písemný projev 
- výborné organizační schopnosti, samostatnost, proaktivní přístup, pečlivost  
- povědomí o principech fungování samosprávy velkou výhodou 
- řidičské oprávnění skupiny B a alespoň základní znalost AJ nebo NJ výhodou 
 
Náplň práce: 
- vedení administrativní agendy starosty města, místostarosty města a 

tajemnice městského úřadu  
- organizace a přijímání návštěv, přípravy jednání 
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- organizační příprava jednání orgánů samosprávy, zpracování zápisů, usnesení  
- tvorba objednávek, vedení spisové služby apod.   

 
Podání přihlášky: 
Písemnou přihlášku, včetně příloh, je nutno doručit v zalepené obálce označené 
heslem „VŘ Asistent/ka - neotvírat“ nejpozději do 26.03.2021 na podatelnu 
Městského úřadu Klášterce nad Ohří na adrese: Městský úřad Klášterec nad Ohří, 
Nám. Dr. E. Beneše 85, 431 51 Klášterec nad Ohří. 
 
V případě dotazů je možno se obrátit na Dr. Ing. Radku Hodicovou, tajemnici 
městského úřadu, tel. 474 359 645, e-mail: hodicova@muklasterec.cz.  
 
Náležitosti přihlášky: 
- jméno, příjmení a titul uchazeče 
- datum a místo narození  
- státní příslušnost  
- místo trvalého pobytu  
- číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o 

cizího státního občana 
- kontaktní spojení 
- datum a podpis uchazeče 
 
Přílohy přihlášky: 
- průvodní motivační dopis  
- životopis 
- ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
- výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce 

 
Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu 
a stejně tak si vyhrazuje právo nevybrat žádného z přihlášených uchazečů. 

 
 

Dr. Ing. Radka Hodicová 
tajemnice MěÚ                                                                                                                   
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