Vybérové Fizeni na pracovni pozici - ADMINISTRATIVNI A
SPISOVY PRACOVNIK/PRACOVNICE MP Kutna Hora.

Meésto Kutna Hora — Méstska policie vyhlasuje c]nem 3. 7. 2017 vybérové fizeni na
pracovni pozici ADMINISTRATIVNI A SPISOVY pracovnik/pracovnice Méstské policie
Kutna Hora.

Mésto Kutna Hora — Méstska policie Kutna Hora prijme do pracovniho poméru, na
zakladé pracovni smlouvy, zaméstnance na pracovni pozici:

ADMINISTRATIVNI A SPISOVY pracovnik/pracovnice.

Misto vykonu prace: Kutna Hora.

Nastup do pracovniho poméru mozny od 01. 09. 2017 nebo dle dohody. Pracovni pomér
bude uzavi'en na dobu neurcitou. Plny pracovni uvazek tj. 40 hodin tydné.

Platové zaiazeni: 7. platova tiida.

Mési¢ni plat: podle zapoctu doby odborné praxe minimalné od 13 400,- K¢ do

max. 20 150,-K¢/btto. (Podle NV 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve
verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisii a zakona ¢islo 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisii). DalSi moZnost odborného ristu.

Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru dfednika:

- statni ob&anstvi CR, nebo statni ob&anstvi jiného statu, pokud mé uchaze¢ v Ceské
republice trvaly pobyt, zpiisobilost k pravnim tkoniim, dosazeni 18 let véku,
bezuhonnost, ovladani jednaciho jazyka.

Pozadavky kladené na zajemce o uvedenou pracovni pozici:

- Vys8i odborné vzdélani nebo sttedni vzdélani s maturitni zkouSkou — ekonomického
smeéru,

- Znalost jednoho svétového jazyka (anglictina, némcina),

- tidi¢sky prikaz skupiny B,

- statni zkouska z kancelarského psani strojem — vyhodou,

- vyborna znalost prace na PC (MS Office - Word, Excel, Access, PowerPoint...),

- praxe na pozici asistenta/ky nebo obdobné pozici - vyhodou,

- Znalost prace persondlni, mzdové archivacéni a spisové agendy,

- Vvitana praxe ve vefejné sprave, znalost zakona o obcich 128/2000 Sh. a spravniho fadu
500/2004 Sbh.

- Samostatnost a vyborné organizacni schopnosti,

- flexibilita, daslednost, ochota a peclivost,

- aktivni a systematicky ptistup k praci,

- odolnost proti stresu a dobry zdravotni stav,

- ochota se déale vzdélavat.

Klicové ¢innosti:

- predarchivni péce (skartace) o dokumenty zahrnujici utajované informace nebo udaje
chranéné podle ptislusnych pravnich ptedpisii,

- ptiprava podkladl pro administrativni ¢innost zpracovani prestupkové agendy obecni
policie,



- ptiprava podkladii pro zpracovani inventarizace majetku obecni policie.

- priprava ke zpracovani, evidence doslych faktur a plateb obecni policie.

- zajistovani a zpracovani podkladl pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu,
zvetejnovani dokumenta v registru smluv a souvisejicich ¢innosti.

- podle pokynii nadiizenych plni i dalsi ukoly, které nejsou v popisu pracovni naplné
uvedeny, ale odpovidaji sjednanému druhu préace a platové tfide.

Nalezitosti prihlasky:

jméno, piijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto trvalého
pobytu, ¢islo ob¢anského prikazu, kontaktni telefon, e-mail, datum a podpis,
strukturovany zivotopis,

overend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

souhlas s nakladanim s poskytnutymi osobnimi udaji pro ucely tohoto vybé&rového,
fizeni ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., 0 ochran¢ osobnich udaju.

Lhiita pro podani pisemné prihlasky:

e zajemci o nabizenou pracovni pozici zaslete pisemnou piihlasku spolu
s pozadovanymi doklady a pfilohami v terminu do 11. 8. 2017 v€etné Vv zalepené
obalce se znackou ,,MP — Administrativni pracovnik - NEOTVIRAT* na adresu:

Meéstska policie Kutnd Hora
Ing. Vaclav Marecek, reditel
Havlickovo namesti 87/1
284 01 Kutna Hora

cv v

Nevyzadané dokumenty a dal$i doklady budou po ukonceni vybérového tizeni skartovany.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

Zastupitelka obce povéfena zastupitelstvem obce k fizeni obecni policie

PhDr. Iva PospiSilova v. r.


mailto:marecek@mu.kutnahora.cz

