Nazev pracovni pozice: Vybérové rizeni - sekretar/sekretarka

Organizace: Magistrat mésta Plzné

Anotace:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice sekretar/sekretarka v Odboru zivotniho prostredi Magistratu
meésta Plzné

Vyhlasovatel: Tajemnik Magistratu mésta Plzné v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o urednicich
tzemnich samospravnych celkl

Popis:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice sekretar/sekretarka v Odboru zivotniho prostredi Magistratu
meésta Plzné

Trida: 8 (v souladu s narizenim vlady ¢. 341/2017 Sh.)
Misto: Plzen

Ramcova pracovni napln:

* zajiStuje sekretarské prace na odboru (distribuci posty, evidence pisemnosti),

» zajistuje archivaci dokumentt odboru,

« vede evidenci dochézky do zaméstnani, dovolenych a jiné nepritomnosti v praci,

e zpracovava podklady a navrhy usneseni pro Radu mésta Plzné a Zastupitelstvo mésta Plzné,

« zajiStuje zpracovani smluv o GCelovém darovani financ¢nich prostredku,

* zajiStuje jednani Komise zivotniho prostredi, vCetné vedeni zépist z jedndni komise a
zpracovani podkladu.

Kvalifika¢ni a odborné pozadavky:

» ukoncené stredoskolské vzdélani, obor ekonomicky, verejna sprava,

* praxe ve verejné spravé vyhodou, praxe na pozici sekretare/sekretarky, asistenta/asistentky
vyhodou,

e komunikacni a organizac¢ni schopnosti, spolehlivost, zodpovédnost,

« dobra znalost prace s PC,

« ridi¢sky prukaz skupiny B vyhodou,

« splnéni pozadavka dle § 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych
celkl a o0 zméné nékterych zakond.

Nabizime:



¢ zajimavé a perspektivni zaméstnani,
» motivujici osobni priplatek, priplatek za vedeni, mimoradné odmény a dalsi zaméstnanecké

vyhody (prispévek na penzijni pripojisténi, stravenky, flexi passy, 25 dnu dovolené, 5 dnu
indispozi¢niho volna a dalsi benefity),

e pruzna pracovni doba,
e moznost osobniho a profesniho rozvoje,
e propracovany systém vzdélavani (Skoleni, podpora v dal$im studiu).

Nastup: listopad - prosinec 2022

Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

1.

Ol W

prihlaska (nalezitosti prihlasky: nazev pracovniho mista, jméno, prijmeni, titul, datum a misto
narozeni, statni prislusnost, misto trvalého pobytu, ¢islo obéanského prukazu, datum a podpis),
strukturovany zivotopis,

vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi nez 3 mésice,

ovérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

personalni dotaznik a Cestné prohlaseni (je mozno stahnout z webovych stranek www.plzen.eu
(kategorie Urad, Pracovni mista).

Termin doruceni prihlasky: do 10. 10. 2022

Misto kam prihlasku dorucit:

Pisemné prihlasky do vybérového rizeni prijima do 10. 10. 2022 personalni oddéleni Magistratu
mésta Plzné, Kopeckého sady 11, 301 00 Plzen. Prihlasku prosim zaSlete postou na uvedenou adresu.
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Platnost od: 23.09.2022

Platnost do: 11.10.2022



