Nazev pracovni pozice: Vybérové rizeni - sekretar/sekretarka
v OZP

Anotace:

Vybérové rizeni na obsazeni pozice sekretar/sekretarka v Odboru Zivotniho prostredi Magistratu
mésta Plzné

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

Popis:

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

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

Ramcova pracovni napln:

« zabezpecuje chod sekretariatu odboru,

» komplexné zajistuje spisovou sluzbu odboru,

* zaji$tuje administrativni ukony v souvislosti s povinnostmi BOZP, vede knihu traz,
* zajiStuje administrativni agendu vedouci odboru,

 objednava a eviduje kancelarské potreby a odborné knihy,

» vede evidenci majetku odboru, zajistuje inventarizaci,

« zajiStuje fakturaci a pripravu podkladi pro mzdy,

« vede agendu poskytovani informaci dle zadkona.

Kvalifikacni a odborné pozadavky:

 ukoncené stredoskolské vzdélani, obor ekonomicky nebo technicky,

e praxe ve verejné spravé nebo na pozici sekretare/sekretarky min 1 rok podminkou,

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

« dobra znalost prace s PC,

« splnéni pozadavka dle § 4 zédkona ¢. 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 pripoji$téni, stravenky, PLUXEE benefity pro volny Cas, 25 dnt
dovolené, 5 dnu indispozi¢niho volna a dalsi benefity),

e pruzna pracovni doba,

e moznost osobniho a profesniho rozvoje,

 propracovany systém vzdeélavani (Skoleni, podpora v dalSim studiu).

Nastup: srpen - zari 2024

Doklady potrebné pro prihlaseni do vybérového rizeni:

1. prihlaska (nalezitosti prihlasky: nazev pracovniho mista, jméno, prijmeni, titul, datum a misto
narozeni, statni prislusnost, misto trvalého pobytu, Cislo ob¢anského prukazu, datum a podpis),
strukturovany zivotopis,

vypis z evidence Rejstriku tresti ne star$i 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).
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Termin doruceni prihlasky: do 26. 7. 2024
Misto kam prihlasku dorucit: Plzen
Platnost od: 10.07.2024

Platnost do: 26.07.2024



