VEREJNA VYZVA

Meéstsky uitad Klecany
zastoupeny starostou mésta

vyhlasuje vybérové Fizeni na obsazeni funkce

recepéni, podatelna

dle zdkona ¢.262/2006 Sb. (zakonik prace) a narizeni vlady €. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancii ve verejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdéjsich predpisi

Pracovni pomér na dobu neurcitou

Misto vykonu prace: Klecany

Piedpokladany nastup: ihned

Piedpokladana vvse platu: 25.000K¢

Charakteristika vykonavané prace:

Recepcni, podatelna

- komunikace s obc¢any

- podatelna Méstského 1 stavebniho Gfadu

- vedeni spisové sluzby, e-podatelna

- administrativni ¢innost podatelny, béZzné kancelaiské prace

- zvetejiiovani dokumentl na Ufedni desce fyzické i elektronické
- zvefejiiovani prispeévkl na internetovych strankdch mésta

- vypomoc s distribuci Zpravodajii na odbérna mista

- vedeni ztrat a nalezl

Ptedpoklady uchazece pro vznik pracovniho poméru:

- ob¢an CR

- dosazeni véku 18 let

- zpusobilost k pravnim ukontim

- bezthonnost (za bezihonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné
odsouzena pro trestny ¢in spachany imysIné, nebo pro trestny ¢in spachany z nedbalosti za
jednani souvisejici s vykonem vefejné spravy, pokud se podle zdkona na tuto osobu
nehledi, jakoby nebyla odsouzena).

Pozadavky na uchazece:

- Uplné stredoskolské vzdélani
- znalost na PC
- zakladni prehled v legislativé (zakon o obcich)



- schopnost samostatné peclivé prace a aktivniho piistupu K feSeni problému
- organiza¢ni schopnosti

- seridzni, slusné a trpélivé jednani

- proaktivni pfistup k obantim

- obcanské bezuhonnost

Pisemna piihlaska do vybérového fizeni musi obsahovat:
- jméno, piijmeni a titul uchazece

- datum a misto narozeni uchazece

- statni ptislusnost uchazece

- misto trvalého pobytu uchazece

- Cislo obc¢anského prikazu

- datum a podpis uchazece

- kontaktni tidaje na uchazece, telefon, e-mail

K pftihlésce uchazec pfipoji:

- zivotopis s uvedenim udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se vyse uvedenych cinnosti

- vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star§i nez 3 mésice;

A4

- ufedné ovéienou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Prihlasky pfijima podatelna Méstského uradu Klecany, U skolky 487, 250 67 Klecany
nejpozdéji do 17.3. 2021 do 12.00hodin.

Vybérové fizeni - pohovor se zajemci se bude konat 17.3. 2021 od 14.00hodin na Méstském
ufadu Klecany.
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

Bc. Daniel Dvorak
starosta

Vyvéseno dne:
Sejmuto dne:



