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Město Moravský Beroun
náměstí 9. května 4, 793 05 Moravský Beroun

Oznámení o vyhlášení výběrového řízení VŘ 10/2018


Tajemník Městského úřadu Moravský Beroun dne 19. 6.2018, vyhlašuje výběrové řízení na obsazení pracovního místa:

[bookmark: _GoBack]
Asistentka tajemníka
Městského úřadu Moravský Beroun


Počet volných pracovních míst:	1
Předpokládaný termín nástupu:	dohodou
Pracovní poměr:	s úvazkem 1,0 na dobu neurčitou
Místo výkonu práce:		Moravský Beroun


Obecná charakteristika pracovní náplně:
· zajišťování chodu kanceláře tajemníka Městského úřadu Moravský Beroun včetně vedení spisové služby, 
· zpracování návrhů vnitřních předpisů nebo norem úzce vymezené věcné působnosti podle přesně daných postupů, 
· provádění autorizované konverze dokumentů, 
· vedení evidence platných vnitřních předpisů a příkazů tajemníka, 
· spolupráce s personálním oddělením ve věci péče o zaměstnance, 
· vyřizování korespondence tajemníka, 
· organizační zabezpečení pracovních a společenských akcí pořádaných tajemníkem,
· zajišťování po dohodě s tajemníkem objednávání návštěv a účast tajemníka na akcích a jednáních
· pořizování zápisů z porad tajemníka,  
· organizační zabezpečení služebních cest,
· příprava podkladů pro jednání RM
· spolupráce při provádění inventarizace, 
· příprava tiskových zpráv a sdělení pro veškerá masmédia na základě pokynů tajemníka,
· ve spolupráci se školami zajišťování praxe a stáže studentů na Městském úřadě Moravský Beroun, 
· koordinace průběhů vzdělávání zaměstnanců 


Předpoklady pro přijetí uchazeče:
· fyzická osoba, která je státním občanem ČR, popřípadě fyzická osoba, která je cizím státním občanem a má na území ČR trvalý pobyt,
· dosáhla věku 18 let,
· je způsobilá k právním úkonům,
· je bezúhonná,
· ovládá jednací jazyk.


Požadujeme:
· nejméně vyšší odborné vzdělání nebo střední vzdělání s maturitní zkouškou



Výhodou:
· předchozí pracovní praxe na obdobné pozici 
· výborné organizační a komunikační schopnosti ( včetně dobrých vyjadřovacích schopností  v mluveném i písemném projevu),
· odpovědné chování, asertivita a loajalita,
· odolnost vůči stresu,
· přesnost, spolehlivost,
· časová flexibilita,
· znalost práce na PC ( Microsoft Office – Word, Excel, Power Point), 
· schopnost pracovat samostatně, 
· vysoké pracovní nasazení, 
· odbornost/sebe rozvoj, průběžné vzdělávání, 
· řidičský průkaz skupiny B.


Platové podmínky:
Řídí se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, a Nařízením vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů (9. platová třída).


Přihláška uchazeče musí obsahovat tyto náležitosti:
1) jméno, příjmení, titul
2) datum a místo narození
3) státní příslušnost
4) místo trvalého pobytu
5) číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení pobytu, jde-li o cizího státního občana
6) kontaktní adresa a telefon
7) datum a podpis


K přihlášce připojí uchazeč tyto dokumenty:
a) životopis, ve kterém se uvedou údaje o dosavadních zaměstnáních, odborných znalostech a dovednostech týkajících se výše uvedené charakteristiky pracovní náplně,
b) originál nebo ověřenou kopii výpisu z evidence Rejstříku trestů ne starší než                       3 měsíce; u cizích státních příslušníků též obdobný doklad osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem; pokud takový doklad domovský stát nevydá, doloží se bezúhonnost čestným prohlášením,
c) ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání,
d) prohlášení o zpracování osobních údajů pro účely daného výběrového řízení (součást oznámení),


Lhůta pro podání přihlášky:
Přihlášku je nutné doručit na podatelnu Městského úřadu Moravský Beroun, náměstí 9. května 4, 793 05 Moravský Beroun, nejpozději do 31.7.2018 do 15:00 hodin.

Obálku označte: „VŘ 10/2018 asistentka tajemníka – NEOTEVÍRAT“.
Kontaktní pracovník: Bc. Marek Malínek, tel. 554 773 124, 724 172 591.
Vyhlašovatel má právo výběrové řízení kdykoliv zrušit bez udání důvodu.

Upozornění pro uchazeče – nevyžádané osobní údaje a doklady budou po ukončení VŘ  skartovány. 

V Moravském Berouně dne 19.6.2018





                                                                                                      Bc. Marek Malínek
                                                                                                              tajemník
  
Městský úřad Moravský Beroun
náměstí 9. května 4
793 05 Moravský Beroun




PŘIHLÁŠKA DO VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ


	1.
	Na místo/funkci:

	

	2.  
	Jméno, příjmení, titul:

	

	3.
	Datum a místo narození:

	

	4. 
	Místo trvalého pobytu:

	

	5.
	Státní příslušnost:

	

	6.
	Číslo občanského průkazu:

	

	7.
	Telefon:
E-mail:
	





V                                                     dne 


	

	podpis uchazeče





Přílohy k přihlášce:
a) .
b) .
c) .
d) .
e) .
f) 
g)  





P R O H L Á Š E N Í



V souladu s ustanovením § 5 odst. 2 zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, souhlasím s tím, aby moje osobní údaje, které tímto poskytuji městu Moravský Beroun, byly Městským úřadem Moravský Beroun zpracovány a vedeny pouze pro účely výběrového řízení na pozici:


	sociální pracovník (-ce) úseku sociálních věcí a školství
Městského úřadu Moravský Beroun








	V                                             dne: 
	

	
	podpis uchazeče
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