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Nabidka pracovniho mista

Méstsky urad Slapanice, Masarykovo nam, 100/7, Slapanice nabizi pracovni pozici:

Referent/referentka kancelare starostky

Pracovisté: M&U Slapanice, Masarykovo nam, 100/7, Slapanice
Pracovni pomér: HPP, doba urcita - zastup za MD a RD
Pozadované vzdélani: stfredoSkolské

Pozadované znalosti:

- znalost prace s PC, Microsoft Office

- dobry pisemny i verbalni projev

- komunikativnost a asertivita

- samostatnost, spolehlivost, dislednost
- velmi dobré organizacni schopnosti

- pfijemné vystupovani

Pracovni naplni je zpracovani korespondence starostky a mistostarosty, vedeni pfiru¢niho
archivu, vedeni programu starostky a mistostarosty, zajisténi provozu sekretariatu,
kompletace podkladl pro schuze rady meésta, kompletace podklad( pro zastupitele mésta,
pofizovani zapisl ze schlizi rady mésta a zasedani zastupitelstva, zvefejiovani zapisl na
webovych strankach mésta, zvefejhiovani smluv v registru smluv podle zakona o registru
smluv, legalizace a vidimace listin

Nastup: dle dohody
Nastupni plat: platova tfida 8
K profesnimu zivotopisu je nutné dolozit:

- Vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice
- Ovéfena kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani

V pfipadé zajmu kontaktujte personalni oddéleni:

Ing. Dominika Jestfibkova

tel: 533 304211 nebo 725 875473
email: jestribkova@slapanice.cz
adresa: Opusténa 9/2, 656 70 Brno




