Oznameni o vyhlaSeni vybérového rizeni

tajemnice Méstského aiadu Odolena Voda
vyhlaSuje vybérové Fizeni na obsazeni funkce

administrativni a spisovy pracovnik, pokladnik

Pracovni pomér na dobu neurcitou

Misto vykonu prace: Odolena Voda

Ptedpokladany nastup: 1. 12. 2016, nebo dle dohody

platova trida 7 dle zakona ¢&.262/2006 Sb. a narizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisu

Charakteristika vykonavané ¢innosti
Administrativni a spisovy pracovnik, pokladnik
zajist'uje zejména tyto ¢innosti:

Zajist'uje Cinnosti spojené s provozem podatelny tGfadu, spisovou sluzbu, doru¢ovani
prostiednictvim datovych schranek, piedani posty jednotlivym odboriim
Zabezpecuje zvefejiovani informaci na Gfedni desce a vyvéskach mésta

e ZajiSt'uje provoz informaéniho centra mésta a prodej propagaénich materiala

Zabezpecuje ¢innost centralni pokladny utadu, ptijimani a vydavani penéz pro potieby
verejnosti véetné vybéru mistnich poplatkt
Podili se na vedeni spisovny a archivaéni ¢innosti Gfadu

Povinné pozadavky na uchazede:

ukoncené stiedoskolské vzdélani

zdvoftilé, pifjemné, vstiicné a nekonfliktni vystupovani, schopnost tymové prace,
dobré vyjadifovaci schopnosti v pisemném a mluveném projevu, administrativni
dovednosti, psychicka odolnost, piesnost, spolehlivost

znalost prace s PC

Predpoklady pro vykon funkce:

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

ob&an Ceské republiky

zpusobilost k pravnim ukonim

beztthonnost (za bezihonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné
odsouzena pro trestny &in spachany umysIng, nebo pro trestny &in spachany z
nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vefejné spravy, pokud se podle zdkona na
tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena).

Pisemna prihliska do vybérového Fizeni musi obsahovat:

jméno, pfijmeni a titul uchazece
datum a misto narozeni uchazece
statni ptislusnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazede
¢islo obcanského prukazu



e kontaktni spojeni — telefon, e-mail adresu
e datum a podpis uchazeée

K prihlasce uchaze ptipoji:
e strukturovany profesni Zivotopis s uvedenim Gdaji o dosavadnich zaméstnanich
a odbornych znalostech a dovednostech
e vypis z evidence Rejstiiku trestll ne star$i neZ 3 mésice
e Ufedn¢ ovétenou kopii dokladu o nejvys$sim dosazeném vzdélani

DalSi pozadavky na uchazeée vyhodou:
e praxe vykonu prace ve statni spravé
e znalost cizich jazykd
e fidicské opravnéni skupiny B

Pisemné prihlaSky dorudte nejpozdéji do 26. 10. 2016 do 16:00 hodin na podatelnu
Méstského dFadu Odolena Voda, Dolni nimésti 24, 250 70 Odolena Voda v oznacené
obdlce "Vybérové fizeni — administrativni a spisovy pracovnik, pokladni.

Na ustni pohovory budou nasledné pisemné pozvani ti uchazeéi, ktefi spliuji
poZzadovana kritéria vybérového Fizeni dle vySe uvedenych pozadavki.
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VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zruSit toto vybérové Fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.
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y. Martina Semelkova
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