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MESTO CHRASTAVA, nim. 1. maje 1,L4“63,"31‘“Chra“stm-~ ,
OZNAMENI O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENI

—— e e

Tajemnik Méstského ufadu Chrastava vvhlasuje dle § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o afednicich
tizemnich samospravanych celki a o zméné nékterych zakoni, vybérové fizeni na obsazeni pracovniho
mista:

~ REFERENT
odboru KANCELAR STAROSTY Maéstského afadu Chrastava

Misto vvkonu prace: Mésto Chrastava — Méstsky ufad Chrastava
Platové zarazeni: 7.-8. pl. tfida (odm&iovani podle zak. €. 262/2006 Sb., a naf. vl. &. 564/2006 Sb.)
Charakteristika vykonavané ¢innosti:
Organizaéni zajisténi chodu kancclafc starosty (KS), podatelny (pfijem, obéh a vypravovani
korespondence), vyfizovani b&zné korespondence KS, kontrola pravopisu v textech, provadéni dil¢ich
personalnich praci podle stanovenych postupu, pfiprava a plnéni smlouvy s UP na zajitovani mist
VPP, agenda ztrat a nalezi, obsluha kanc. techniky, kopirka, telef. ustfedna, méstsky rozhlas apod.
Pozadavky:
e vzddlani min. USO s maturitou
e aktivni znalost némeckého nebo anglick¢ho jazyka slovem i pismem (schopnost simultanniho
tlumocent vyhodou
o fidi¢sky prukaz sk. ,.B* — aktivni Fidi¢
praxe ve vefejné spravé, znalost spravniho fizeni a zak. o archivnictvi a spisové sluzbé vyhodou
e dobré komunika¢ni schopnosti, asertivni jednani, moznost sluzebnich cest mimo ramcc pevng
pracovni doby
¢ dobré vyjadfovaci schopnosti v ustnim i pissmném projevu, kvalitni znalost pravopisu
e absolvovana zvlastni odborna zpusobilost vyhodou
e znalost prace na PC (Office: zejména Word na dobré uzivatelské urovni)
Zakonné piedpoklady:
e picdpoklady podle § 4 zakona €. 312/2002 Sb.
Uchazeti predloZi pisemnou p¥ihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:
presné oznaceni vybérového fizeni
jméno, pfijmeni a titul uchazece
datum a misto narozeni uchazcée
statni pfislusnost uchazece
misto trval¢ho pobytu uchazece
&islo ob&anského pritkazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana
e datum a podpis uchazece
Vyéet dokladii, které zdjemce ptipoji k pFihlaSce:
e strukturovany Zivotopis, vc kterém jsou uvedeny udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se shora uvedenych €innosti
e osobni dotaznik véetné fotografie (tiskopis je k dispozici na webovych strankach mésta Chrastava
nebo je mozno si ho vyzvednout v sekretariatu méstského ufadu)
e vypis z cvidence Rejstiiku tresti ne starSi nez 3 mésice
e ovéfena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani
Pracovni pomér: na dobu neurcitou Predpoklidany termin nastupu: 1. prosince 2012
Lhita pro podani pfihlasky: 10. srpna 2012
Zpiisob podani p¥ihlasky: pisemné nebo osobné na adresu: Mésto Chrastava, nam. 1. maje 1, 463 31
Chrastava, tajemnik MU,
telefon: 485 143 085, 482 363 811 e-mail: tajemnik « chrastava.cz, podatclna ¢ chrastava.cz
http://www . chrastava.cz/muinfo/volmista/index hinm

Obalku oznadte textem: Vybérové Fizeni — REFEWGdboru KS y ya
V Chrastavé dnc 5. Gervna 2012 Wf}ﬁf
Ing. Miroslav Chval .
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