MESTO KOSTELEC NAD ORLICI

vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

C.j.: MUKO-87125/2022-pp
Spisova znacka: 134/2022

Asistent/ka

(PP na dobu neurgitou)

Misto vykonu prace: Méstsky ufad Kostelec nad Orlici, Palackého nam. ¢p. 38

Predpoklady: fyzicka osoba, ktera je statnim ob&anem CR (poptipadé fyzicka osoba,
ktera je cizim statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt), dosahla véku 18
let, je zpUsobila k pravnim tkondm, je bezihonna, ovlada jednaci jazyk

Napln prace: zajistovani organizacnich a koordinaénich zalezitosti
samostatné zajistovani informacnich a organizacnich praci odboru
komplexni zajistovani spisové sluzby a pfedarchivni pé€e o dokumenty
administrativni prace pro vedeni mésta a tajemnika
hlaSeni méstského rozhlasu

Pozadavky:

dosaZené vzdélani stfedoskolské (ukon&ené maturitni zkouskou)

znalosti oboru zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich

dal8i pozadavky samostatnost, dislednost, flexibilita, komunikativnost, psychicka odolnost,
asertivni jednani
znalost prace na PC
fidi¢sky prikaz sk. B

Platové zarazeni: 8 plat. tfida dle platného katalogu praci NV &. 222/2010 a NV ¢&. 341/2017
Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé

Nastup: 02.01.2023 nebo dle dohody

Nabizime: 5 tydnG dovolené, pfispévek na stravenky, pruzna pracovni doba,

3 dny indispozi¢niho volna

Prihlasky s naleZitostmi pfedkladejte osobné na sekretariat vedeni mésta (budova ép. 38), popf.
na podatelnu dafadu (budova ¢&.p. 985) nebo zasilejte na e-mailovou adresu
sekretariat@muko.cz (zde budou poZadované originaly pfedloZzeny osobné nejpozdéji pfi vybérovém
fizeni).

Uzavérka piihlasek: dne 21.12.2022 do 12:00 hodin - vtéto |hGté musi byt prihlaska
doruéena. Obalku oznaéte , VR asistent/ka NEOTEVIRAT*.

Formulai PRIHLASKY je k dispozici na www.kostelecno.cz — sekce Méstsky ufad — Formulare,
dokumenty — kancelaf tajemnika.

Bliz$i informace poda Ing. Jitka Jiginska, tajemnice MU, tel. &. 602 112 046.
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Nalezitosti prihlasky: jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto trvalého
pobytu, datum a podpis. K pfihlasce pfipojte motivaéni dopis, strukturovany Zivotopis, vypis z evidence
rejstfiku trestll (ne star$i 3 mésicu) a ovéfenou kopii dokladu o nejvy$§im dosazeném vzdélani.

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

Ing. Jitka Jiginska, tajemnice MU

Gislo jednaci: MUKO-87125/2022-pp svene
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