MESTO CHRASTAVA, n:’tm’. 1. maje 1, 463 31 Chrastava
VEREJNA VYZVA
Taj emmk Méstského Gifadu Chrastava vyhlasuje vefejnou vyzvu na obsazeni pracovmho mista:
 REFERENT(ka)
odboru KANCELAR STAROSTY - asistent(ka) M&stského tifadu Chrastava

Misto vykonu price: Mesto Chrastava — Méstsky urad Chrastava

Platové zatazeni: 7.-8. pl. tiida (odmé&iovani podle zak. &. 262/2006 Sb., a naf. vl . 564/2006 Sb.)
Charakteristika vykonavané Cinnosti:

Priprava a zpracovani dokumentti pro jednani RM a ZM, agenda ztrat a nalezi, obsluha kanc.techniky,
kopirka, telef. ustfedna, méstsky rozhlas, materidly na WEB mésta, organizadni zajisténi chodu
kancelafe starosty (KS), podatelny (piijem, obsh a vypravovani korespondence), vyfizovani b&Zné |
korespondence K8, kontrola pravopisu v textech, fizeni sluZebniho auta apod.

Pozadavky:

¢ vzdlani min. stiedni s maturitou :

o aktivni znalost nemeckeho nebo anglického Jazvka slovem 1 pismem (schopnost simultanniho
tlumoéeni) vyhodou

e fidi¢sky prukaz sk. ., B“ - aktivni fidic

e praxe ve verejné spravé, znalost spravmho fizeni a zak. o archivnictvi a spisové shuzbg vvhodou

| e dobré komunikacni schopnosti, asertivni jednani, moZnost sluzebnich cest mimo ramec pevné

| pracovni doby :

- dobré vyjadiovaci schopnosti v tistnim i p1semnem projevu, kvalitni znalost pravopisu

o - absolvovana zvlastni odborna zpisobilost vyhodou

s znalost praee na PC (Office: zejména Word na dobré uzivatelské tirovni)

e znalost Microsoft Front Page vyhodou

Zajemci piedloZi pisemnou pFihla¥ku, ktera musi obsahovat tyto néleZitosti:

e piesné oznadeni vybsrového fizeni :

e jméno, pifjmeni a titul uchazece

* datum a misto narozeni uchazece

e  statni pfislusnost uchazece

e misto trvalcho pobytu uchazede

o Cislo ob&anského prikazu nebo islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana

e datum a podpis uchazeée

Vyiet dokladi, které zijemee p¥ipoji k pfihlasce:

° strukturovany Zivotopis, ve kterém jsou uvedeny udaje o dosavadnich zamé&stnanich a odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se shora uvedenych &innosti

e vypis z evidence Rejstiiku trestil ne star$i nez 3 mésice

e ovéfena kopie dokladi o nejvy$sim dosaZeném vzdélani

Pracovni pomér: na dobu urfitou po dobu matefské dovolené zaméstnance

Predpoklddany termin nastupu: duben 2017

Lhiita pro podani pFihlaSky: do 27. fijna 2016

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

Chrastava,

telefon: 482 363 811 e-mail: rajemnikiechrastava.cz, podatelnaichrastava.cz

Obalku oznadte textem: Vybérové Fizeni — REFERENT odboru KS — asistent(ka)
V Chrastavé dne 21. zafi 2016
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