Mésto Klasterec nad OhFi

) nam. Dr. E. BeneSe 85
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EC 03312/2021
datum: 10.03.2021

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Tajemnice Méstského Uradu v Klasterci nad Ohri vyhlasuje vybérové fizeni na
pracovni misto:

Asistent/ka vedeni mésta

Misto vykonu prace: Méstsky Urad Klasterec nad Ohfi, nam. Dr. E. BeneSe 85,
Klasterec nad Ohri

Platova trida dle Narizeni viady ¢. 341/2017 Sb. o platovych pomérech
zaméstnanci ve verejnych sluzbach a spravé: 8
Pracovni pomér na dobu neurcitou.

Predpokladany nastup: dle dohody

Zakladni predpoklady pro vykon funkce:
- fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let
- obcan Ceské republiky nebo cizi statni ob¢an s trvalym pobytem v Ceské
republice, ktery ovlada Cesky jazyk
[e] . 7 7 7 (o]
- zpusobilost k pravnim ukonum
- bezlUhonnost
- minimalné stredni vzdélani s maturitni zkouskou

Pozadavky na uchazece:

- dobra znalost prace na PC (MS Office)

- velmi dobréa znalost ¢eského pravopisu, kultivovany mluveny i pisemny projev
- vyborné organizacni schopnosti, samostatnost, proaktivni pristup, peclivost

- povédomi o principech fungovani samospravy velkou vyhodou

- ridi¢ské opravnéni skupiny B a alespon zakladni znalost AJ nebo NJ vyhodou

Napln prace:

- vedeni administrativni agendy starosty mésta, mistostarosty mésta a
tajemnice méstského Uradu

- organizace a prijimani navstév, pripravy jednani
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- organizaéni pFiprava jednani orgdnd samospravy, zpracovani zapisl, usneseni
- tvorba objednavek, vedeni spisové sluzby apod.

Podani prihlasky:

Pisemnou prihlasku, vcetné priloh, je nutno dorudit v zalepené obalce oznacené
heslem ,,VR Asistent/ka - neotvirat" nejpozdéji do 26.03.2021 na podatelnu
Méstského Uradu Klasterce nad Ohfi na adrese: Méstsky Urad Klasterec nad Ohfi,
Nam. Dr. E. BenesSe 85, 431 51 Klasterec nad Ohfi.

V pfipadé dotaz( je moZno se obratit na Dr. Ing. Radku Hodicovou, tajemnici
meéstského Uradu, tel. 474 359 645, e-mail: hodicova@muklasterec.cz.

Nalezitosti prihlasky:

- jméno, prijmeni a titul uchazece

- datum a misto narozeni

- statni prislusnost

- misto trvalého pobytu

- &islo ob&anského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o
ciziho statniho obcana

- kontaktni spojeni

- datum a podpis uchazece

Prilohy prihlasky:

- prQvodni motivaéni dopis

- Zivotopis

- ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
- vypis z evidence Rejstiiku trestl ne staréi nez 3 mésice

Vyhladovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vyb&rové Fizeni kdykoliv v jeho pribéhu
a stejné tak si vyhrazuje pravo nevybrat zddného z ptihlaSenych uchazedd.

Dr- |ng Digitalné podepsal
Dr. Ing. Radka Hodicova Dr. Ing. Radka
Radka Hodicova

Datum: 2021.03.10

tajemnice MeU Hodicova 16031340100
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