Meéstys Kralice na Hané
Masarykovo nam. 41, 798 12 Kralice na Hané, tel. 582368925
email: mestys@kralicenahane.cz, ICO: 00288390

Vyhlaseni vybérového fizeni
Mestys Kralice na Hané vyhla8uje vybé&rové fizeni na obsazeni pozice
Administrativni pracovnik/pracovnice

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:
- vék minimainé 18 let,

- svépravnost,

- bezdhonnost,

- ovladani jednaciho jazyka.

Pozadavky:
- minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou,

- komunikativnost, zodpovédnost, samostatnost, organizacni schopnosti, odolnost viiéi
stresu,
vysoké pracovni nasazeni,
- praxe na stejné &i podobné pozici vyhodou,
- vyborna znalost prace na PC (word, excel).

Délka pracovniho poméru: zastup za matefskou a roditovskou dovolenou

Pracovni uvazek: piny pracovni Givazek (40 h tydng)

Misto vvkonu prace: uiad méstyse Kralice na Hané

Charakteristika vvkonavané &innosti:

- zajistovani bézné agendy vyplyvajici z chodu uFadu a potieb ob&and,

- pfiprava pokladnich dokladl a mzdovych podkladii pro téetni,

- evidence do$lé a odeslané posty,

- pfiprava podkladi pro zastupitelstvo, psani a zpracovani zapisu z jednani zastupitelstva,
- aktualizace webovych stranek, facebooku a ufedni vyvésky,

- ovéfovani (vidimace, legalizace) — v pfipadé pfijeti nutnost slozeni odborné zkousky,

- digitalizace archivu,

- dal$i pracovni naplfi bude upfesné&na pfi vybérovém fizeni.

Pisemna pfihlaska musi obsahovat:

- jméno, pfijmeni a titul uchazede,

- datum a misto narozeni,

- statni pfislusnost,

- misto trvalého pobytu,

- telefonni kontakt a e-mail pro komunikaci v priib&hu vybé&rového fizeni,
- informaci o splnéni vy$e uvedenych pozadavk(,

- datum a podpis zajemce.




K pfihlagce uchazeé pfipoiji:

- motivaéni dopis,

- strukturovany Zivotopis s dirazem na dosavadni zaméstnani a odborné znalosti
a dovednosti,

- kopii dokladu o nejvy$8im dosaZeném vzdélani.

Dalsi informace:

- prace je zafazena v 8. platové tfidé dle zakona &. 262/2006 Sb., nafizeni vlady

€. 222/2010 Sb., v platném znéni a nafizeni viady &. 341/2017 Sb., v platném znéni,

- pfedpokladany nastup od 1.08.2020, pfipadné dle dohody,

- nabizime: 5 tydn( dovolené, pfispé&vek na penzijni pfipojisténi, stravenky piné hrazené
zamestnavatelem, pfispévek na dovolenou a dalsi benefity,

- platoveé ohodnoceni: zakladni plat v rozpéti 18.300 K& — 26.830 K& (dle zapoditatelné
praxe) + osobni pfiplatek,

- poskytnuté osobni Udaje budou zpracovavany pouze pro Ggel tohoto vyb&rového fizeni
- informace o nakladani s osobnimi tdaji (GDPR) jsou zveiejnény na
www.kralicenahane.cz,

oo

mistostarosta@kralicenahane.cz.

Doruceni pfihlasky:

- obalku s pfihlaSkou oznaéte: ,Neotvirat — personalni vyb&rové fizeni -
LADMINISTRATIVNI PRACOVNIK/PRACOVNICE “

- zpusoby doruéeni:

1. postou do 17.07.2020 (rozhodujici je podaci razitko na po$té) na adresu:
Méstys Kralice na Hané

Nicole Grossertova, DiS.

Masarykovo namésti 41

798 12 Kralice na Hané

2. osobné pfedejte do 17.07.2020 do 10:00 na UFadé méstyse Kralice na Hané.

A Méstys
Kralice na Hané
n okpes Prostéjov
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Mgr. Veronika PetrZzelova Basna
starostka méstyse Kralice na Hané



