
INFORMACE O PRACOVNÍ POZICI:

Hledáme do týmu kolegyni/kolegu, která/který je komunikativní,
ochotná/ochotný, má příjemné vystupování a baví ji/ho

administrativní práce.

Pracovní poměr je na dobu určitou (zástup za MD a RD)
Plný pracovní úvazek
Jedná se o neúřednickou pozici (referent/referentka)
Předpokládaný nástup možný od května 2024
Místem výkonu práce je Žďár nad Sázavou.
Platové zařazení v 8. platové třídě, osobní příplatek a mimořádné odměny.
Platové podmínky se řídí zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění a NV č. 264/2022 Sb.

CO U NÁS ZÍSKÁTE?

Trvalou podporu profesního a osobního růstu.
Zázemí stabilní organizace.
Přátelský a velice pracovitý kolektiv.
Zajímavou a zodpovědnou práci v atraktivním prostředí.
Pružnou pracovní dobu se čtvrtletním vyrovnávacím obdobím.
25 dnů dovolené a 3 dny indispozičního volna.
Pestrý benefitní program (stravenková karta, příspěvky na penzijní, životní pojištění, na rekreaci, ochranu
zdraví, na jazykové kurzy, zaměstnanecký program pro mobilní volání).
Možnost dalšího odborného vzdělávání.

Koordinace provozu sekretariátů místostarostů.
Spolupráce na zajištění chodu sekretariátu starosty.
 Zastupování asistentky starosty v době její nepřítomnosti.
Podílení se na chodu kanceláře tajemnice.
Vykonávání dílčích administrativních prací.
Účast na poradách, pořizování zápisů, vedení evidencí, zveřejňování informací.

CO BUDE NÁPLŇ VAŠÍ PRÁCE?

CO OD VÁS OČEKÁVÁME?

Středoškolské vzdělání s maturitou
Zkušenosti v administrativě a zajišťování chodu kanceláře jsou výhodou
Pečlivost, ochotu a aktivní přístup
Organizační schopnosti 
Počítačovou gramotnost – MS Office na uživatelské úrovni
Řidičské oprávnění sk. B - aktivní řidič

ASISTENTKA/ASISTENT



BLIŽŠÍ INFORMACE PODÁ:

Magda Svobodová, personalistka 

tel.: 566 688 120

magda.svobodova@zdarns.cz

TERMÍNY:
Přihlášky lze odevzdávat do: 30.3.2024.

O termínu výběrového řízení Vás budeme
kontaktovat telefonicky (duben 2024).

ZAUJALI JSME VÁS? PŘIDEJTE SE DO NAŠEHO TÝMU!

Vzor přihlášky naleznete na webových stránkách města.
Připojte svůj strukturovaný životopis s fotografií, motivační dopis a podepsaný souhlas se zpracováním
poskytnutých osobních údajů.

PŘIHLÁŠKU S PŘÍLOHAMI ZAŠLETE NA E-MAIL MAGDA.SVOBODOVA@ZDARNS.CZ.

K výběrovému řízení si, prosím, připravte ověřenou kopii dokladu o nejvyšším vzdělání a výpis 
z evidence Rejstříku trestů ne starší 3 měsíců (u cizinců také obdobný doklad o bezúhonnosti, vydaný domovským
státem. Pokud takový doklad domovský stát nevydává, doložte bezúhonnost čestným prohlášením). 

Vyhlášeno dne: 15.03.2024 

https://www.zdarns.cz/mestsky-urad/nabidka-zamestnani/

