24 KrasnaLipa

CENTRUM CESKEHO SVYCARSKA MESTO KRASNA LiPA

vyhlasuje vefejnou vyzvu k pfihlaseni uchazeci o pracovni misto
,administrativni a spisovy pracovnik”

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

e statni ob&an CR, popft. cizi statni obéan, ktery je na Gzemi CR pfihla$en k trvalému pobytu
e dosaZzenivéku 18 let
e  zpuUsobilost k pravnim tkonlm, bezihonnost a ovladani jednaciho jazyka

PoZadavky
e ukoncené, minimalné stfedoskolské vzdélani — nejlépe vSeobecného ¢&i ekonomického zaméreni
e velmi dobra znalost administrativnich ¢innosti
e velmidobrd znalost prace na PC (uZivatelské programy Word, Excel)
e dobré komunikativni schopnosti, pfijemné vystupovani
e schopnost samostatného rozhodovani
e  (asova flexibilita
e praxe v oblasti verejné spravy vyhodou

Uchaze€ poda pisemnou prihlasku, ktera bude obsahovat:
e jméno a pfijmeni uchazece
e datum a misto narozeni
e  statni prislusnost
e misto trvalého pobytu
e (islo obcanského prikazu (¢islo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho pfislusnika)
e kontakt e-mail, telefon
e datum a podpis uchazece

K ptihlasce uchazec pftiloZi:
e strukturovany Zivotopis
e Uredné ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
e vypis zrejstiiku trestd ne starSi nez 3 mésice, u cizich statnich pfislusnik( téz obdobny doklad osvédcujici
bezihonnost, vydany domovskym statem (pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozZi se bezihonnost
cestnym prohlasenim)
e souhlas s nakladanim s poskytnutymi osobnimi udaji pro ucely tohoto vybérového fizeni

Nabizime:
e predpokladany nastup od 11/2023
e platové zarazeni dle nafizeni vlddy ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach
a spraveé ve znéni pozdéjsich predpist
e prispévek na stravovani
e  po zapracovani moznost smlouvy na dobu neurcitou, navySeni platu, Zivotni i penzijni pfipojisténi, sluzebni
mobilni telefon, prispévek na dovolenou ¢i zajmové aktivity,...

Informace k obsahové naplni funkce:

e zajistovani podatelny, spisové sluzby, vyfizovani administrativni agendy starosty a mistostarosty, sekretarské
a bézné korespondencni ¢innosti, administrace agend rady mésta a zastupitelstva mésta

Uchazec poda pisemnou pfihlasku v uzaviené obalce s oznacenim:

,Verejna vyzva — administrativni a spisovy pracovnik — neotvirat” do 13. 10. 2023
osobné do podatelny MéU Krasna Lipa nebo doporuéené postou na adresu:
Mésto Krasna Lipa, k rukam starosty mésta, Masarykova 6, 407 46 KRASNA LiPA.

V Krasné Lipé 25. 9. 2023 Jan Kola¥, starosta mésta

www.krasnalipa.cz
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