
VEŘEJNÁ vÝzv^

Městský úřad Klecany
zastoupenÝ starostou města

q'1 ašuje qýběrové řizení na obsazení funkce
řefercnt(ka)

dle zákon^ č.262J2006 Sb. (zákoník práce) a nařízení vlády č' 56,l/2006 sb., o platoyých
poměrech zaměstnanců ve veřejný'cb stužbách a sprár'ě ve znění pozdějších předpisů

Pracovní poměr na dobu neurčitou

Místo vÝkonu Dráce: Klecany

PředpokládanÝnástuo: ihned

Chalakteristika vvkonávané práce:

Referent(ka)
- má na s1alosti spisovou službu' podatelnu. e-podatelnu
- zveiejňování piíspěvků na intemetových stránkách města
- příprava podkladů pro zastupitelstvo
- adninistrativnípráce v}.plňov.iní výkazťl. ťozhodnutí. korespondence
_ Iozdělování Zpravodajů. roznáška Zpravoda.jů na odběrná místa
- výkonrlá asistentka

PředpqLldyuqbazgiEplqYzlikjracovního poměru:
- občan CR
- dosažení věku 18 let
- zpťlsobilost k prá\'ním úkonům
- bczúhonnost (za bezílhonnou se nepovažuje fyzická osoba' ktelá byla pravomocnc

odsouzeoa pťo trcstlii'čin spáchan]' úmyslně. nebo pro trestný čin spáchaný z nedbalosti za
jednání související s r1tkonen veiejné správy. pokud se podle zákona na tuto osobu
nehledí' jakoby nebyla odsouzena).

Požadal'kr. na uchazeče:
- úp]né stŤedoškolské nebo Ý)'sokoŠkolské vzdě]ání
- ZOZ
- pokročilá znalost na PC
- řidičský pťukaz 1ypu.,B"
- přehled v legislatJvě (občanský zákon, Zákon o r'eřejných zakázkách)
- schopnost samostatné pťáce a aktivního přístupu k řešení problómů
- organizační schopnosti
- schopnost pečlivé' samostatné a iniciati\'ní práce
- seliózní. slušné a hpělivé jednání



- občanská bezúhonnost
Pisemná Dřihláška do ví.běIového řízení musí obsahovat:

jméno' příjmení a titul uchazeče
datum a misto [alození uchazeče
státní příslušnost uchazeče
místo trvalého pobýu uchazeče
číslo občanského průkazu
datum a podpis uchMeče
kontakfuí údaje na uchazeče' telefon' e-mail

K pňh]ášce uchazeč Biipi!
- Životopis s uvedením údajů o dosavadních zaměstr]áních a odbomých
Z1alostech a dovednostech týkaiících se výše uvedených činDostí

- r'ýpi5 z er'idence Rejstiíku trestů ne starší DeŽ 3 mčsíce;
- úiedně ověřenou kopii dokladu o nejv'vššim dosaženém vzděl&lí

Přihlášky přijíná podatelna Městského úřadu Klecany, Do Klecfu)ek 52' 250 67 Klecany
neipozděii I7,1.2017 do 14.00 hodin.

výběřové řízení - pohovor se zájcmci se bude konat I7' 1.2017 od 14.00 hodin na
Městském úřadu Klecan"v.
Vyhlašovatel si vyhrazuje píávo zrrršit toto výběIové iízení kdyko]iv vjeho průběhu.

V1_věŠeno dne:
Sejmuto dne:


