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Cj.: MUUVO/21084/2014/OKT/LBri
Sp.zn.: VR/2595/2014

MESTO USTI NAD ORLICH
vyhladuje

VYBEROVE RIZENI ¢&.6/2014
na pracovni misto
odborny referent (odborna referentka)
kancelare tajemnika
Méstského Ufadu Usti nad Orlici

PRACOVNI POMER: na dobu urditou se zkuSebni dobou tii mésice

MiSTO VYKONU PRACE: | Usti nad Orlici, M&stsky Gfad Usti nad Orlici — sekretariat

starosty mésta

PLATOVE ZARAZENI: 7. platové tfida (odménovani podle zakona &. 262/2006
Sb. a nafizeni viady ¢. 564/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisl)

TERMIN NASTUPU: srpen 2014, pfipadné dle dohody

CHARAKTERISTIKA VYKONAVANE CINNOSTI

komplexni vyfizovani administrativni agendy starosty, mistostarosty, tajemnika
véetn& administrativné-technickych praci a pofizovani zaznamu z jednani
koordinace sekretaiskych praci nebo administrativné-technickych praci
zajistovani informaénich a organizacnich praci v sekretariatu starosty meésta
koordinace tiskovych zprav vedeni mésta

administrace vefejnych zakazek mésta v elektronickém nastroji

POZADAVKY NA UCHAZECE:

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

vyborné znalost Cestiny

velmi dobra znalost prace na PC (Microsoft Word, Excel, Power Point)
spolehlivost, samostatnost, iniciativnost, systemati¢nost, diskrétnost, peclivost,
casova flexibilita

vysoké pracovni nasazeni



- komunikaéni a organizaéni schopnosti

- zvladani konfliktnich a stresovych situaci

- schopnost tymové prace

- pfijemné a reprezentativni vystupovani

- orientace v systému vefejné spravy

- dobra znalost &innosti méstského Ufadu (v€etné orientace v zakoné ¢.
128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjSich pfedpisl)

VYHODOU :
- znalost ciziho jazyka, preferujeme némecky jazyk
- zku$enosti s informadnimi systémy méstskych Ufadl (vyuZivani systémi
elektronické spisové sluzby, elektronické administrace vefejnych zakazek)
- zkouska odborné zpUsobilosti
- statni zkouska z psani na stroji nebo z kancelarského psani na klavesnici

VYBEROVEHO RiZENi SE MOHOU ZUCASTNIT UCHAZECI, KTERI:

L
spinuji pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru Gfednika ve smyslu ustanoveni
§ 4 odst. 1 zakona, tj. Urfednikem se mUze stat fyzicka osoba, ktera:

- je statnim ob&anem Ceské republiky, pfipadné fyzicka osoba, které je cizim

statnim ob&anem a méa v CR trvaly pobyt

- dosahla véku 18 let

- je zpusobila k pravnim tkonim

- je bezGihonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2,3 zakona

- ovlada jednaci jazyk

il
Uchaze¢ poda pisemnou pfihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:
- jméno, pfijmeni a titul uchazece
- datum a misto narozeni uchazece
- statni pfisluSnost uchazece
- misto trvalého pobytu uchazecde
- &islo ob&anského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o
ciziho statniho pfislusnika
- datum a podpis uchazece
- kontaktni spojeni

I,
K pnhlasce je nutno pfipojit tyto doklady:
Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech (strukturovany Zivotopis)
- motivaéni dopis
- vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice
- ovérenou kopii dokladu o nejvy8sim dosazeném vzdélani
- podepsané prohlaseni uchazece v nasledujicim znéni:



Poskytnutim svych osobnich dajl vrozsahu podkladd pro pfihlasku do
vybérového fizeni davam, ve smyslu zakona & 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Gdajd, souhlas k jejich zpracovani.

Jméno, pfijmeni

Datum narozeni

Vlastnoruéni podpis

LHUTA, ZPUSOB A MiSTO DORUCENI PRIHLASEK:
Pfihlagku s pfilohami doruéte do 16.07.2014 bud osobné na podatelnu MU Usti
nad Orlici, Sychrova 16 (do 16:00 hod.) nebo postou (rozhoduje podaci razitko
posty nebo podatelny M&U) na adresu:

Méstsky trad Usti nad Orlici
Kancelaf tajemnika
Sychrova 16
562 24 Usti nad Orlici

Uzavienou obalku oznacte :

Vybérového Fizeni €. 6/2014

., Neotvirat — vybérové Fizeni — referent (referentka) OKT*

Ptipadné dotazy zodpovi:
JUDr. Eva Kalouskova, tajemnice MéU, tel.: 465 514 222

Bc. Radomira Hajkova, vedouci kancelaie tajemnika M&U, tel.: 465 514 233

V Usti nad Orlici dne 18.06.2014

JUDr. Eva K,ai,ouskové,v. r.
tajemnice MéU Usti nad Orlici
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