Oznameni o vyhlaseni vybérového Fizeni

tajemnice Méstského iradu Odolena Voda
vyhlaSuje vybérové Fizeni na obsazeni funkce

administrativni a spisovy pracovnik, pokladnik

Pracovni pomér na dobu neurdéitou

Misto vykonu prace: Odolena Voda

Predpokladany nastup: 1. 11. 2018, nebo dle dohody

platova trida 7 dle zakona €.262/2006 Sb. a naFizeni vlady & 564/2006 Sb., ve znéni
pozdéjsich piedpisi

Charakteristika vykonavané ¢innosti

Administrativni a spisovy pracovnik, pokladnik
zajist'uje zejména tyto finnosti:

Zajistuje Cinnosti spojené s provozem podatelny ufadu, spisovou sluzbu, doruéovani
prostfednictvim datovych schranek, pfedani posty jednotlivym odboriim

Zabezpecuje zverfejiiovani informaci na ufedni desce a vyvéskach mésta

Zajist'uje provoz informaéniho centra mésta a prodej propagaénich materialt

Zabezpecuje ¢innost centralni pokladny utadu, ptijimani a vydavani penéz pro potieby

vefejnosti véetné vybéru mistnich poplatki

Podili se na vedeni spisovny a archivaéni ¢innosti G¥adu

Povinné pozadavky na uchazede:

ukoncen¢ stiedoskolské vzdélani

zdvorilé, pfijemné, vstticné a nekonfliktni vystupovani, schopnost tymové prace,
dobré vyjadfovaci schopnosti v pisemném a mluveném projevu, administrativni
dovednosti, psychicka odolnost, piesnost, spolehlivost

znalost prace s PC

Predpoklady pro vvkon funkce:

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

ob¢an Ceské republiky

zpusobilost k pravnim tkontim

beztthonnost (za bezthonnou se nepovazuje fyzickd osoba, kterd byla pravomocng
odsouzena pro trestny Cin spachany umyslng€, nebo pro trestny &in spachany z
nedbalosti za jedndni souvisejici s vykonem vefejné spravy, pokud se podle zakona na
tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena).

Pisemna prihlaSka do vvbérového Fizeni musi obsahovat:

@ @ @ o

Jméno, pifijmeni a titul uchazege
datum a misto narozeni uchazede
statni ptislusnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece
¢isto obc¢anského prukazu



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

K prihlisce uchazed pripoji:
e strukturovany profesni Zivotopis s uvedenim udajii o dosavadnich zaméstnanich
a odbornych znalostech a dovednostech
e vypis z evidence Rejstiiku tresti ne star$i nez 3 mésice
e ufedn¢ ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

DalSi poZzadavky na uchazece vyhodou:
e praxe vykonu prace ve statni spravé
e znalost cizich jazykt
e fidicské opravnéni skupiny B

Pisemné prihlasky doruéte nejpozdéji do 29. 10. 2018 do 16:00 hodin na podatelnu
Meéstského uFadu Odolena Voda, Dolni namésti 24, 250 70 Odolena Voda v oznadené
obélce "Vybérové fizeni — administrativni a spisovy pracovnik. pokladni.

Na istni pohovory budou nasledné pisemné pozvani ti uchazeéi, ktefi spliuji
pozadovana kritéria vybérového Fizeni dle vySe uvedenych pozadavkii.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vvbérové Fizeni kdykoliv v jeho pribé&hu.

MESTO ODOLENA VODA

: Dpinl néméstl 14 6 /
PS 70 Odolgna Moda
ks,
L0777
Ing. Martina Semelkova
tajemnice Méstskiého Gfadu Odolena Voda

VyvéSeno dne: 09. 10.2018
Sejmuto dne:  29. 10. 2018



