MESTO CHRASTAVA, nam. 1. mije 1, 463 31 Chrastava
VEREJNA VYZVA |
Tajemnik Méstského Gfadu Chrastava vyhlasuje dle § 6 zakona &. 312/2002 Sb., o Gfednicich
tzemnich samospravnych celkt a o zméné nékterych zakoni, vefejnou vyzvu na obsazeni pracovniho
mista:

REFERENT
odboru KANCELAR STAROSTY Méstského aradu Chrastava

Misto vykonu price: Mésto Chrastava — Méstsky ufad Chrastava

Platové zatazeni: 7-8. pl. tfida (odméiiovani podle zak. ¢. 262/2006 Sb., a naf. vl. &. 564/2006 Sb.)
Charakteristika vykondvané ¢innosti:

Organizalni zajiSténi chodu kancelafe starosty (KS), podatelny (piijem, ob&¢h a vypravovani
korespondence), vyfizovani bézné korespondence KS, kontrola pravopisu v textech, pfiprava a
zpracovani dokumentii pro jednani RM a ZM, agenda ztrét a nalezd, obsluha kanc. techniky, kopirka,
telef. ustfedna, méstsky rozhlas apod.

Pozadavky:

e vzdélani min. stfedni s maturitou

e aktivni znalost némeckého nebo anglického jazyka slovem i pismem (schopnost simultanniho
tlumoceni vyhodou

e fidi¢sky prikaz sk. ,,B“ — aktivni Fidi¢

praxe ve vefejné sprave, znalost spravniho fizeni a zak. o archivnictvi a spisové sluzbé vyhodou

dobré komunika¢ni schopnosti, asertivni jednani, moZnost sluzebnich cest mimo ramec pevné

pracovni doby

e dobré vyjadrovaci schopnosti v ustnim i pisemném projevu, kvalitni znalost pravopisu

e absolvovana zviastni odborna zptsobilost vyhodou

[ ]

[ ]

znalost prace na PC (Office: zejména Word na dobré uzivatelské arovni)
znalost Microsoft Front Page vyhodou

Zakonné piedpoklady:

e ptedpoklady podle § 4 zakona &. 312/2002 Sb. ve znéni pozdé&jsich piedpisi

Zajemci predloZi pisemnou pFihlaSku, kterd musi obsahovat tyto nileZitosti:

pfesné oznaceni vybérového fizeni

jméno, pfijmeni a titul uchazeée

datum a misto narozeni uchazece

statni pfislusnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazede

¢islo obCanského priikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana

datum a podpis uchazece

Vycet dokladi, které zajemce pFipoji k prihldsce:

e strukturovany Zivotopis, ve kterém jsou uvedeny idaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se shora uvedenych ¢innosti

e vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star§i nez 3 mésice

e overend kopie dokladl o nejvy3$im dosazeném vzdélani

Pracovni pomér: na dobu uréitou - po dobu matefské dovolené zaméstnance

Predpokladany termin nastupu; 1. fijna 2014

Lhiita pro poedani pFihlasky: 6. Cervna 2014

Zpiisob podani pFihlaSky: osobné nebo pisemné na adresu: Mésto Chrastava, nam. 1. maje 1, 463 31

Chrastava, tajemnik MeU,

telefon: 485 143 085, 482 363 811  e-mail: tajemnik@chrastava.cz, podatelna(@chrastava.cz

http://www.chrastava.cz/muinfo/volmista/index.htm

Obalku oznacte textem: Verejna vyzva — REFERENT odboru K§-===._ / /

V Chrastavé dne 5. kvétna 2014 AL “”@;;




