Oznameni o vyhlaseni vybérového Ffizeni
tajemnice Méstského Gfadu Odolena Voda

vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni funkce

asistentka vedeni Mésta Odolena Voda

Pracovni pomér na dobu neurcitou
Misto vykonu prace: Odolena Voda

Predpokladany nastup: dle dohody

Platova tfida 7 dle zdkona €. 262/2006 Sb. a nafizeni vlady &. 564/2006 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdgjsich predpisi

Charakteristika vykondvané innosti

e zajiStuje komplexni asistentskou ¢innost pro vedeni mésta

o plni vSechny ukoly sekretariatu starosty, mistostarosty a tajemnice

e komplexni zaji§tovani spisové sluzby a predarchivni péée o pisemnosti a vyfizovani
korespondence

e organizuje a zajiStuje prijeti navstév u starosty, mistostarosty a tajemnice

e zabezpeCuje zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta po organizaéné technické strance,

potizuje zapis z jednani zastupitelstva mésta, zajist'uje vyhotoveni usneseni a jeho rozesilani

v souladu s jednacimi fady

vede evidenci dokumentd uréenych a pfedanych zastupitelstvu mésta a radé mésta

odpovida za materidlni zabezpeceni Gifadu

zajiStuje ¢innosti spojené s vydavanim Easopisu Odolen

zajistuje obCerstveni a poho$téni navstéyv vedeni Gfadu

pfijima a vykonava hlaseni v mistnim rozhlasu

ve spolupréci s informatikem zvefejiiuje informace na webovych strankach mésta

Piedpoklady pro vykon funkce

fyzické osoba, kterd dosdhla véku 18 let

o  obéan Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery ovladé gesky
Jazyk,

zplsobilost k pravnim Gkondm,

bezithonnost (za bezithonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné odsouzena pro
trestny ¢in spachany GmyslIn& nebo pro trestni &in spachany z nedbalosti a jednani souvisejici

s vykonem vefejné spravy, pokud se podle zdkona na tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena)

PoZzadavky na uchazede:

e minimalné stiedokolské vzdélani s maturitni zkouskou,

e schopnost tymové price, schopnost samostatného feseni problémi, komunikaéni schopnosti (véetng
dobré vyjadtovaci schopnosti v pisemném a mluveném projevu), administrativni dovednosti, psychicka
odolnost, ptesnost, spolehlivost, zdvorilost,

e znalost prace na PC - MS Word, Excel, PowerPoint, Outlook
praxe ve statn{ spravé vyhodou

e praxe asistentky vyhodou



Pisemna prihliSka do vvbérového Fizeni musi obsahovat:

jméno, ptijmeni a titul uchazege,

datum a misto narozeni uchazece,

statni pfislusnost uchazede,

misto trvalého pobytu uchazece,

¢islo obéanského priikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho stitniho obg&ana,
kontaktni spojeni,

datum a podpis uchazece.

K prihlaSce uchazeé pripoji:

e strukturovany profesni Zivotopis s uvedenim tidajii o dosavadnich zamé&stnanich, odbornych znalostech
a dovednostech,

e vypis z evidence Rejstiiku trestil ne star$i neZ 3 mésice; u cizich statnich piislu$niki téZ obdobny
doklad osvédgujici beziihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat
nevydd, doloZi cizi statn{ pfislu§nik bezihonnost &estnym prohla¥enim,

e ufedné ovérenou kopii dokladu o nejvy3$im dosazeném vzdélani,

o reference o své predchozi pravni Einnosti véetn& kontakt pro mozné ovéteni.

Pisemné prihlaSky doruéte nejpozdéji do 15.9.2017 do 10:00 hod na podatelnu Méstského iFadu
Odolena Voda, Dolni namésti 24, 25070 Odolena Voda v oznadené obdlce .. Vyb&rové Fizeni —asistentka
vedeni mésta Odolena Voda“ s uvedenim jména. adresy uchazede a adreséta.

Na tstni pohovory budou nésledné pozvani vybrani uchazeéi, kte¥i sphnili pozadavky uvedené v oznameni
o vyb&érovém Fizeni a predlozili Fadné vyplnénou p¥ihliSku a vSechny pozadované doklady (k ustnim
pohovoriim nezveme uchazeée, ktefi nepfedlozili tiplné ptihlasky, véetng viech zdkonem stanovenych dokladi,
anebo ktefi nespliiuji zakonem stanovené piedpoklady pro vznik pracovniho poméru).

VyhlaSovatel si vvhrazuje privo zruit toto vvbérové Fizeni kdvkoliv v jeho prubéhu bez uvedeni divodu.

Ing. Martina Semelkové

tajemnice mgstského dfadu Odok;}é Voda
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