Ozndmeni o vyhlaseni vybérového fizeni
tajemnice Méstského uradu Odolena Voda

vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni funkce

asistent/ asistentka vedeni mésta Odolena Voda

Pracovni pomér na dobu neuréitou

Misto vykonu prace: Odolena Voda

Predpokladany nastup: dle dohody nebo od 1.3.2021

Platova tiida dle zdkona €. 262/2006 Sb. a naiizeni vlady ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomé&rech
zaméstnancll ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpist

Charakteristika vykonavané cinnosti

zajistuje komplexni asistentskou ¢innost pro vedeni mésta

plni vSechny tkoly sekretariatu starosty, mistostarosty a tajemnice

komplexni zajiStovani spisové sluzby a predarchivni péfe o pisemnosti a vytizovani
korespondence

organizuje a zajiSt'uje pfijeti navstév u starosty, mistostarosty a tajemnice

zabezpeCuje zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta po organizadné technické strance,
potizuje zdpis z jednani zastupitelstva mésta, zajist'uje vyhotoveni usneseni a jeho rozesilani
v souladu s jednacimi fady

vede evidenci dokumentti uréenych a piedanych zastupitelstvu mésta a radé mésta

odpovida za materialni zabezpedeni Gfadu

zajiSt'uje obCerstveni a pohosténi navstév vedeni uradu

ptijima a vykonava hlaSeni v mistnim a mobilnim rozhlasu

ve spolupraci s informatikem zvetejtiuje informace na webovych strankach mésta

ve spolupraci s ekonomickym odborem zajist'uje objednavky a faktury pro odbor tajemnika

Piredpoklady pro vykon funkce

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

ob&an Ceské republiky nebo cizi stitni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery
ovlada éesky jazyk,

zplisobilost k pravnim ukontim,

bezuhonnost (za bezthonnou se nepovaZzuje fyzicka osoba, kterd byla pravomocné odsouzena
pro trestny ¢in spachany Umyslné nebo pro trestni ¢in spachany znedbalosti a jednani
souvisejici s vykonem vetejné spravy, pokud se podle zdkona na tuto osobu nehledi, jako by
nebyla odsouzena)

Pozadavky na uchazede:

minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou,

schopnost tymové prace, schopnost samostatného feseni problémt, komunikaéni schopnosti
(v€etné dobré vyjadfovaci schopnosti v pisemném a mluveném projevu), administrativni
dovednosti, psychicka odolnost, piesnost, spolehlivost, zdvorilost,

znalost prace na PC — MS Word, Excel, PowerPoint, Outlook
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praxe ve statni spravé vyhodou
praxe asistentky vyhodou

Pisemn4a prihlaska do vybérového Fizeni musi obsahovat:

jméno, piijmeni a titul uchazece,

datum a misto narozeni uchazece,

statni pfislusnost uchazece,

misto trvalého pobytu uchazece,

¢islo obéanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-1i o ciziho statniho
obcana,

kontaktni spojent,

datum a podpis uchazece.

K prihlasce uchaze¢ pripoji:

strukturovany profesni Zivotopis s uvedenim udaji o dosavadnich zaméstnanich, odbornych
znalostech a dovednostech,

vypis z evidence Rejstiiku trestil ne star$i nez 3 mésice; u cizich statnich ptislusnikl téz
obdobny doklad osvédéujici beziihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevyda, dolozi cizi statni piislusnik beziihonnost ¢estnym prohlasenim,

ufedné ovéfenou kopii dokladu o nejvy$sim dosaZzeném vzdélani,

reference o své ptedchozi pracovni ¢innosti véetné kontaktli pro moZné ovéereni.

Pisemné prihlasky doruéte nejpozdéji do 25. 1. 2021 do 16:00 hod na podatelnu Méstského uiradu
Odolena Voda, Dolni namésti 24, 25070 Odolena Voda v oznacené obdlce ,.Vybérové fizeni —
asistent/ asistentka vedeni mésta Odolena Voda“ s uvedenim jména, adresy uchazecCe a adresata.

Na itstni pohovory budou ndsledné pozvini vybrani uchazeci, ktefi splnili poZadavky uvedené
v oznameni o vybérovém Fizeni a piedloZili ¥adné vyplnénou prihlasku a vSechny pozadované
doklady (k Ustnim pohovoriim nezveme uchazece, ktefi nepredloZili Uplné pfihlasky, véetné vSech
zakonem stanovenych dokladi, anebo ktefi nesplituji zakonem stanovené predpoklady pro vznik
pracovniho poméru).

VyhlaSovatel si vvhrazuje pravo zrusit toto vybérové rizeni kdykoliv v jeho priibéhu bez uvedeni

divodu.

MESTSKY URA/ODOLENA v
// Dolni B A0
/é{&{léﬂ dolena Voda

Ing. Martfiha Semathoamas BA

tajemnice Méstského Gradu Odolena Voda

Vyvéseno dne: 06. 01. 2021

Sejmuto dne:



