MESTO BZENEC

namésti Svobody 73
696 81 Bzenec, IC: 00284 807

vyvhlasuje vybérové rizeni na obsazeni pracovniho mista:

Pracovni pomér:
Smluvni vztah:
Lokalita:
Organizace:
Min. vzdélani:
Jazyk. znalosti:
Hrubd mzda:

Platové podminky:

Délka prac. poméru:

Napln prace:

Referent(ka) sekretariatu starosty

prace na plny Uvazek

pracovni smlouva (HPP)

namésti Svobody 73, Bzenec, 696 81

mésto Bzenec

stfedoskolské nebo odborné vyuceni s maturitou
Cesky jazyk

27.000 K¢ —35.000 K¢

6. platova ttida (fidi se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, nafizenim vlady ¢.
564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé,
nafizeni vlady ¢. 469/2002 Sb. katalogu praci - to vSe ve znéni platnych predpist).
MozZnost osobniho ohodnoceni — cilovych odmén.

na dobu neurcitou od 1. 11. 2024

e administrativni a organizacni podpora vedeni mésta, tedy plnéni tkoll spojenych s Gfedni ¢innosti starosty
mésta a ¢lenll rady mésta, sprava kalendare, organizace a pfiprava schlizek, pfiprava podkladl k jednani,

e zpracovani programu a materiall pro jedndni zastupitelstva a rady mésta, véetné primé ucasti na jednanich,

e zpracovavani tiskovych zprav, pisemnosti a prezentaci,

e vyhotovovani a evidence zapisl z jednani,

e organizace prijimani navstéy, oficialnich host(i a dalsi.

Pozadavky zaméstnavatele:

e vyborné komunikacni schopnosti véetné pisemného projevu,
e zdvofrilé, prijemné, vstficné a nekonfliktni vystupovani,

e samostatnost, peclivost, zodpovédnost,

e minimalné stiredoskolské nebo odborné vyucéeni s maturitou,
e znalost prace na PC (Microsoft Office).

Vyhodou:

e praxe v oblasti administrativy,
e orientace v zakonu o obcich,

e znalost cizich jazykd,

e fidicské opravnéni skupiny B.

Nabizime:

e 5tydn( dovolené,
e vzdélavaniv oboruy,

e pfispévek na stravovani (stravenkovy pausal),
e rocni odmény a dalsi benefity.
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Kontaktni osoba:
e Ing. Roman Ostrézi, tajemnik M&U Bzenec, tajemnik@bzenec.cz, 518 306 413.

Pracovni pomér se zajemcem, ktery uspéje ve vybérovém fizeni, bude uzavien na dobu neurcitou se zkusebni
dobou.

Prihlasku s poZzadovanymi doklady zajemce doruci v zalepené obdlce, oznacené v levém hornim rohu napisem
“SEKRETERIAT” bud osobné na podatelnu Méstského uradu Bzenec, nebo postou na adresu:

Méstsky urad
namésti Svobody 73
696 81 Bzenec
ve lhaté nejpozdéji do 16:00 hodin dne 16.10.2024

Dopliujici informace:

Vedeni mésta posoudi pfihlasky uchazecd véetné pozadovanych podkladd. Po posouzeni prihlasek, budou
uchazedi o vysledku informovani. V ptipadé potieby budou vybrani uchazeci pozvani k Ustnimu pohovoru.
Prihlasky dorucené po stanoveném case nebudou posuzovany. Do 14 dnli od data ukonceni vybérového fizeni si
mohou zdjemci zaslané podklady vyzvednout v kancelaFi tajemnika MéU Bzenec. Nevyzadané materialy budou
skartovany.

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

Upozornéni pro uchazece:
Uchazedi, ktefi splni pozadované predpoklady stanovené v oznameni vybérového fizeni, budou k ucasti na
pohovoru vyzvéni prostfednictvim jimi uvedeného e-mailu.

Ve Bzenec 30.09.2024

Vyvéseno: 30.09.2024
Zvetejnit do: 17.10.2024
Shato:

ID 24/0140
dokumentu:
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mailto:tajemnik@bzenec.cz

Priloha:

PRIHLASKA K VYBEROVEMU RIZENI

na obsazeni pracovniho mista:

Referent(ka) sekretariatu starosty

u Mésta Bzenec - Méstského uradu Bzenec.

Povinné nalezitosti prihlasky

Jméno a prijmeni, titul zajemce:

Datum a misto narozeni zajemce:

Statni prislusnost zajemce:

Misto trvalého pobytu zajemce

(adresa pro dorucovani pisemnosti) :

Telefonni Cislo:

E-mail:
(pro Gcely pozvéni k VR a sdéleni vysledkd VR)

Cislo ob&anského priikazu nebo ¢islo dokladu
o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana:

K prihlasce je nutno pfilozit:

. Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech;

. Cestné prohlaseni o bezihonnosti a beztrestnosti;

= ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

V souladu s ust. § 5, odst. 2 zdkona ¢. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich udajli, souhlasim
s tim, aby moje osobni Udaje, které timto poskytuji Méstu Bzenec, byly zpracovany pouze pro
ucely vysSe uvedeného vybérového fizeni.

Prohlasuiji, Zze splnuji pozadavky uvedené v podminkach vybérového rizeni.

Datum a podpis zajemce (uchazece):



