MESTO KOSTELEC NAD ORLICI

vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

C.j.: MUKO-2418/2020-pt
Spisova znacka: 48/2020

Referent ekonomického odboru — pokladni/administrativni a

spisovy pracovnik

(PP na dobu ur¢itou — zastup za mateiskou a rodic¢ovskou dovolenou)

Misto vykonu prace: Méstsky ufad Kostelec nad Orlici, Palackého namésti €.p. 38

Predpoklady:

Napln prace:

Pozadavky:
dosazené vzdélani

znalosti oboru

dal$i poZadavky

Platové zarazeni:

Nastup:

Palackého namésti 38

fyzick& osoba, ktera je statnim ob&anem CR (popt. fyzicka osoba, ktera
je cizim statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt), dosahla véku 18 let,
je zpusobila k pravnim ukondm. Je bezuhonna, ovlada jednaci jazyk,
splfiuje dalSi pFfedpoklady pro vykon spravnich &innosti stanovené
zvlastnim predpisem

vedeni pokladen mésta

pokladni manipulace s penézni hotovosti

zajistovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace v€etné pfijimani
a vydavani penéz vefejnosti

administrativni a spisovy pracovnik

USO (ekonomicky smér vyhodou) nebo min. 5 let praxe
v ekonomickém sméru

zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
zakona €. 563/1991 Sb., o u&etnictvi - vyhodou
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé - vyhodou

schopnost samostatné rozhodovat, dislednost a peclivost

asertivni jednani, dobré komunikacni schopnosti, flexibilita

znalost prace na PC (zaklad: Word, Excel, Outlook, znalost programu
VERA vyhodou)

splnéni podminek § 4 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich
samospravnych celkd

8. platova tfida - dle platného katalogu praci NV €. 222/2010 Sb. a NV
€. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych
sluzbach a spravé

1.3.2020 nebo dle dohody

E: epodatelna@muko.cz ICO: 00274968 strana

517 41 Kostelec nad Orlici W: www.kostelecno.cz DS: aj5bhbi 1/2



mailto:podatelna@muko.cz

Nabizime: 5. tydn0 dovolené, stravenky, pruzna pracovni doba, 3 dny
indispozi¢niho volna

Prihlasky s nalezitostmi dle zakona &. 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celkd
osobné predkladejte na sekretariat vedeni mésta (budova ¢p. 38), popf. na podatelnu
uradu (budova ¢€.p. 985) nebo zasilejte na e-mailovou adresu sekretariat@muko.cz (zde
budou poZzadované originaly pfedloZzeny osobné nejpozdéji pfi vybérovém fizeni).

Uzavérka prihlasek: dne 14.2.2020 do 12:00 hodin (vtéto Ihité musi byt pfihlaska
doruéena). Obalku oznaéte ,,VR — EO pokladni —- NEOTEVIRAT*.

Formulaf PRIHLASKY je k dispozici na www.kostelecno.cz — sekce Méstsky Gfad —
Formulafe, dokumenty — kancelar tajemnika.

BlizSi informace poda Ing. Gabriela BohuSova, vedouci ekonomického odboru, tel. ¢&.
770 125 674.

Nalezitosti prihlasky: jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfisluSnost,
misto trvalého pobytu, Cislo ob&anského prikazu, datum a podpis. K pfihlasce pfipojte
motivaéni dopis, strukturovany Zzivotopis, vypis z evidence rejstfiku trestll (ne starSi 3
meésicl) a ovéfenou kopii dokladu o nejvy$§Sim dosazeném vzdélani.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prabéhu.

Ing. Jitka Ji¢inska
tajemnice MU
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