Zd'ar
nad

Sazavou ASISTENTKA/ASISTENT

Hledame do tymu kolegyni/kolegu, ktera/ktery je komunikativni,
ochotna/ochotny, ma prijemné vystupovani a bavi ji’ho

administrativni prace.

INFORMACE O PRACOVNI POZICI:

Pracovni pomér je na dobu uréitou (zastup za MD a RD)

Plny pracovni uvazek

Jedn4 se o nedrednickou pozici (referent/referentka)

Predpokladany nastup mozny od kvétna 2024

Mistem vykonu préce je Zdar nad Sazavou.

Platové zarazeni v 8. platové tridé, osobni priplatek a mimoradné odmeény.

Platové podminky se ridi zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni a NV ¢. 264/2022 Sb.

CO UNAS ZISKATE?

¢ Trvalou podporu profesniho a osobniho ristu.

e Zazemi stabilni organizace.

e Pratelsky a velice pracovity kolektiv.

¢ Zajimavou a zodpovédnou praci v atraktivnim prostredi.

e DPruznou pracovni dobu se ¢tvrtletnim vyrovnavacim obdobim.

¢ 25dnt dovolené a 3 dny indispozi¢niho volna.

e DPestry benefitni program (stravenkova karta, prispévky na penzijni, Zivotni pojisténi, na rekreaci, ochranu
zdravi, na jazykové kurzy, zaméstnanecky program pro mobilni volani).

e Moznost dalsiho odborného vzdélavani.

CO BUDE NAPLN VASIi PRACE?

e Koordinace provozu sekretariati mistostarostu.

e Spoluprace na zajisténi chodu sekretariatu starosty.

e Zastupovani asistentky starosty v dobé jeji nepritomnosti.

e Podileni se na chodu kancelare tajemnice.

e Vykonavani dil¢ich administrativnich praci.

o Ugast na poradéch, pofizovani zapistl, vedeni evidenci, zvefejiiovani informaci.

CO OD VAS OCEKAVAME?

e Stredoskolské vzdélani s maturitou

¢ ZkuSenosti v administrativé a zajistovani chodu kancelafe jsou vyhodou
e Declivost, ochotu a aktivni pristup

e Organizac¢ni schopnosti

e Pocitacovou gramotnost — MS Office na uzivatelské irovni

e Ridigské opravnéni sk. B - aktivni fidi¢




BLIZSI INFORMACE PODA: TERMINY:
®

. . Prihlasky lze odevzdavat do: 30.3.2024.
am Magda Svobodova, personalistka

€® tel.: 566 688120 O terminu vybérového fizeni Vas budeme

kontaktovat telefonicky (duben 2024).
~ magda.svobodova@zdarns.cz

ZAUJALI JSME VAS? PRIDEJTE SE DO NASEHO TYMU!

Vzor prihlasky naleznete na webovych strankach mésta.

Pripojte svij strukturovany zZivotopis s fotografii, motivacni dopis a podepsany souhlas se zpracovanim
poskytnutych osobnich udaji.

PRIHLASKU S PRILOHAMI ZASLETE NA E-MAIL MAGDA.SVOBODOVA@ZDARNS.CZ.
K vybérovému rizeni si, prosim, pripravte ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim vzdélani a vypis

z evidence Rejstiiku tresti ne starsi 3 mésicti (u cizincti také obdobny doklad o bezihonnosti, vydany domovskym
statem. Pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozte bezihonnost ¢estnym prohlaSenim).

Vyhldseno dne: 15.03.2024


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

