Mésto Hodonin

Oznameni o vyhlaseni vybérového Fizeni

Tajemnice Méstského uradu Hodonin vyhlaSuje

vybérové rizeni na obsazeni pracovniho mista
asistent/ka

(zatazen/a do odboru kancelafe starosty a mistostarostti, oddéleni asistence)

Misto vykonu prace: Hodonin

Platové zarazeni: dle natfizeni vlady o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych
sluzbéch a spraveé v platném znéni a dle ZP v platném znéni

Termin nastupu: 1. 9. 2023, nebo dohodou — pracovni pomér na dobu neurcitou

Néapli pracovniho mista:

organizacné zajist'uje sekretariat tajemnice

administrativn¢ i provozné koordinuje pribéh schiizi rady mésta, v¢.
pofizovani materialu a zapisu

» vyfizuje korespondenci, eviduje pfijatou a odeslanou postu, véetné
zajisténi skartace a archivace

administruje zapisy z porad vedeni, z porad vedoucich odbord, ptip. ze
zasedani zastUpitelstva mésta

zodpovida za vedeni agendy stiznosti, podnétl a petic obc¢anii

eviduje ukoly ulozené radou, sleduje a spolupracuje na kontrole jejich
plnén

podili se organizac¢né na zajisténi pfijeti vyznamnych navstév
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Kontaktni pracovnik: Mgr. ZlatuSe Krugovda, vedouci odboru kancelife starosty a
mistostarostu, tel. 518 316 252, email: krugova.zlatuse@muhodonin.cz

Zakladni pozadavky:

statni ob&anstvi CR, u cizich statnich ptislusnikd trvaly pobyt v CR
zpusobilost k pravnim tkkontim, bezithonnost

znalost jednaciho jazyka
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Dalsi poZzadavky:

min. SS vzdé&lani, ekonomické vzdélani vyhodou

vyborna znalost ¢eského jazyka

zvladnuti prstokladu (vyborné ovladani klavesnice vSemi deseti)
prace na PC (Word, Excel, Outlook, Internet)

schopnost samostatného rozhodovani i tymové prace, vysoké
pracovni nasazeni

vyborné komunikacni a organiza¢ni schopnosti, flexibilita, loajalita
fidi¢sky prikaz skupiny B - aktivni fidi¢
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Nabizime:
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Nalezitosti prihlasky:

Y
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stabilni zaméstndni ve vefejné sprave

tymovou spolupréci a odbornou podporu ze strany kolegii

osobni piistup mentora béhem zkusebni doby, kvalifikované uvedeni
do problematiky

osobni pfiplatek a odmény, odpovidajici dosahovanym vysledkim

5 tydnt fadné dovolené, 3 dny sick days

pruznou pracovni dobu

prispévek na stravovani

prispévek na rekreaci, kulturni a sportovni akce

jazykové kurzy, Siroké moznosti dalsiho vzdélavani

strukturovany profesni Zivotopis zaméfeny na tidaje o dosavadnich
zamé&stnanich a odbornych znalostech a dovednostech

motivacni dopis v rozsahu max. 1 strany A4

original vypisu z evidence Rejstiiku tresti ne star$i nez 3 mésice, u
cizich statnich pfislusniki téZ obdobny doklad osveédcujici
bezthonnost vydany domovskym stitem, pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi beztthonnost cestnym prohlasenim
ovéiend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Pisemnou piihlasku véetné vSech ptiloh doructe osobné na podatelnu nebo postou nejpozdéji do 25. Eervence

2023 do 12:00 hodin na adresu:

Méstsky urad Hodonin
kancelar tajemnice

Narodni tfida 2
695 35 Hodonin

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

Zalepenou obalku oznaéte slovy ,,NEOTVIRAT — VR - OKASM¥,

V Hodoniné dne 30. ¢ervna 2023

Ing. Jarmila Horska, v.r.
tajemnice MéU



