Mésto Caslav
zastoupené tajemnikem Méstského uradu Caslav

vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pozice:

Administrativni pracovnik
podatelny

Misto vykonu prace: Mésto Caslav
Predpokladany termin nastupu: 01. 08. 2023, pfipadné dle dohody
Pracovni pomér: na dobu urcitou

Koho hledame:

Nového kolegu/kolegyni, kterého/ kterou bavi administrativni prace se spisovou sluzbou a s peclivosti pfistupuje
ke svéfenym ukollim.

Hlavni predmét Cinnosti:
= zajistovani chodu podatelny a vypravny
= pfijimdani elektronicky a analogicky dorucenych pisemnosti
=  komplexni prace ve spisové sluzbé, s datovou schrankou a registrem smluv
= zabezpecovani zvefejiiovani informaci na uredni desce mésta
= zajisténi obéhu pisemnosti mezi pracovisti
= zajisténi objednavek, evidence, pfidélovani a skladovani kancelafskych potieb
= poskytovani informaci obéaniim

Zakonné predpoklady
* statni ob&anstvi CR, v pfipadé cizich statnich pfislugnikd trvaly pobyt v CR
= dosaZeni véku 18 let
= zpUGsobilost k pravnim ukonlm
=  bezuhonnost
= ovladani jednaciho jazyka

Kvalifikacni pozadavky
= stfedni Skola s maturitou

Dalsi pozadavky:
= fidi¢sky prikaz skupiny B
= znalost prace na PC - word, excel, outlook, internet, apod.
= komunikativnost, samostatnost, spolehlivost, schopnost prace vtymu
= schopnost tymové prace a zaroven samostatnost
= umeéni kultivovaného pisemného vyjadfovani

Vyhodou:
= zkuSenosti se spisovou sluzbou a registrem smluv



Nabizime:

= stabilni zazemi Gradu

= praci v prijemném kolektivu

= platové zatazeni — platova tfida 8 (v souladu se zakonem €. 262/2006 Sh., zakonik prace, nafizenim vlady ¢.
341/2017 Sh., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé, a nafizenim vlady
€. 222/2010 Sh., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, vie v platném znéni)

= zaméstnanecké benefity (5 tydnl dovolené, 5 sick days, stravenky, cafeterie, pfispévek na penzijni
pfipojisténi, moznost prace na home office, kvartalni odmény a dalsi)

Misto a zpUsob podani prihlasky:
= prihlasky vcetné povinnych pfiloh se dorucuji (posStou ¢i osobné na podatelnu) na adresu: Helena Povolna,
Méstsky uFad Caslav, Nam. Jana Zizky z Trocnova 1, 286 01 Caslav
= obalku oznacte , Neotvirat — vybérové fizeni — Administrativni pracovnik podatelny*

Lhata pro podani pfihlasky:
= podaci razitko Méstského uradu Caslav nejpozdéji s datem 26. 05. 2023 véetné

Prihlaska musi obsahovat nalezitosti:
= jméno, pfijmeni a titul zdjemce
= datum a misto narozeni zdjemce
= statni prisluSnost zdjemce
= misto trvalého pobytu zajemce
= Cislo obc¢anského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana
= telefonni spojeni
= e-mailovou adresu
= datum a podpis zdjemce

Povinné pfilohy prihlasky:

= strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o vzdélani a odbornych znalostech

= vypis z rejstiiku tresti ne starsi 3 mésicl (u cizich statnich pfislusnik(l téZ obdobny doklad osvédcujici
bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, bezuhonnost
se doklada ¢estnym prohlasenim)

= doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (Uredné ovérena kopie)

= pfipadné prosté kopie dokladd o ziskani odbornych kurz( nebo jiného doplikového vzdélavani

= souhlas se zpracovanim osobnich udajia (ke stazeni na: www.meucaslav.cz — Ufedni deska — pracovni
prileZitost)

Kontaktni osoba:

= administrace VR: Helena Povolna, personalni, mob.: 602 132 945; e-mail: povolna@meucaslav.cz

= vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu nebo nevybrat Zadného
uchazece

= uchazec nese naklady, které mu Gcasti na vybérovém fizeni vznikly

V Caslavi dne 10. 05. 2023
Vyvéseno: 10. 05. 2023
Sejmuto:

Zvetejnéno na Uredni desce Mésta Caslav, www.meucaslav.cz


mailto:povolna@meucaslav.cz

