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MESTO USTI NAD ORLICI

se sidlem M&U v ulici Sychrové &.p. 16, 562 24 Usti nad Orlici

(Vj.j.,: MUUO/38969/2011/0KT/6175/lu
V Usti nad Orlici dne 3. listopadu 2011

VYHLASUJE

v souladu s ustanovenim § 7 zikona &. 312/2002 Sb., o uFednicich Gizemnich
samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisi

VYBEROVE RIZENI & 82011
na pracovni misto
odborny referent (odborna referentka)

odboru kancelar tajemnika
Méstského uiFadu Usti nad Orlici

Pracovni pomér: na dobu urgitou

Misto vykonu prace: Méstsky Giad Usti nad Orlici, Usti nad Orlici

Platové zarazeni: 7 PT podle nafizeni viady ¢. 564/2006 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisl

Termin nastupu: prosinec 2011, pfipadné dle dohody

Charakteristika vykonavané éinnosti:

* komplexni vyfizovani administrativni agendy starosty, mistostarosty, tajemnika
v€etné pofizovani zaznami z jednani organii mésta

* koordinace sekretarskych praci

= zajiStovani informacnich a organizaénich &innosti pro vedeni mésta

= zajisStovani tiskovych zprav apod.

Pozadavky na uchazede:

stfedni vzdélani s maturitni zkougkou

velmi dobra znalost prace na PC, a to (MS Office, Excel, Power Point)
flexibilita, spolehlivost, samostatnost, iniciativnost, peglivost, systematiénost
vysokeé pracovni nasazeni

komunikaéni a organizaéni schopnosti



Vyhodou:

znalost ciziho jazyka, preferujeme némecky jazyk

zakladni orientace v systému verfejné spravy

zkouska odborné zpUsobilosti

statni zkoudka z kancelaiského psani strojem nebo z kancelarského psani na
klavesnici

obecné znalosti o mésté Usti nad Orlici

Vybérového fizeni se mohou zG¢astnit uchazeci, ktefi:

's;p!ﬁuji pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru Ufednika ve smyslu ustanoveni
§ 4 odst. 1 zakona, tj. Gfednikem se mliZe stat fyzicka osoba, ktera:

je statnim ob&anem Ceské republiky, pfipadné fyzicka osoba, ktera je cizim
statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt

dosahla véku 18 let

je zpusobila k pravnim tkonlm

je beztihonna ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 2,3 zakona

ovlada jednaci jazyk

uchazec poda pisemnou pfihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

jméno, pfijmeni a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni pfisluSnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece

Cislo obCanského pritkazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o
ciziho statniho pfislusnika

datum a podpis uchazece

kontaktni spojeni

k pfihlasce je nutno pfipojit tyto doklady:

zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech (strukturovany Zivotopis)
motivacéni dopis

vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi nez 3 mésice

ovefenou kopii dokladu o nejvy$sim dosaZzeném vzdélani

podepsané prohlaSeni uchazecée v nasledujicim znéni:

Poskytnutim svych osobnich Udaji vrozsahu podkladd pro pfihlasku do

v

vybérového fizeni davam, ve smyslu zakona & 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Gdajl, souhlas k jejich zpracovani.

Jméno, prijmeni

Datum narozeni

Vlastnoruéni podpis
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Lhdta, zplisob a misto doruéeni pfihlasek:

Pihlasku s pfilohami doructe do 16. listopadu 2011 bud osobné na podatelnu MU
Usti nad Orlici, Sychrova 16 (do 16:00 hod.) nebo postou (rozhoduje podaci razitko
posty nebo podatelny MéU) na adresu:

Méstsky afad Usti nad Orlici
Odbor kancelar tajemnika
Sychrova 16
562 24 Usti nad Orlici

Uzavienou obalku oznacte:

Vybérové fizeni €. 8/2011

,» Neotvirat — vybérové fizeni — referent (referentka) OKT*

Pfipadné dotazy zodpovi:
JUDr. Eva Kalouskova, tajemnice M&U, tel.: 465 514 222

Bc. Radomira Hajkova, vedouci odboru kancelaf tajemnika M&U, tel.: 465 514 233

V Usti nad Orlici dne 3. listopadu 2011

JUDr. Eva Kg[ouskové,v. r.
tajemnice MéU Usti nad Orlici

Vyvéseno dne: -3 -11- 2011

Sejmuto dne:



