Meésto Klecany
U Skolky 74, 250 67 Klecany

Klecany, dne 25. 8. 2025

VEREJNA VYZVA

meésto Klecany
zastoupené starostou mésta

vyhlaSuje vyzvu na obsazeni pracovniho mista

asistentka/asistent vedeni mésta

dle zadkona ¢€.262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisl, a nafizeni vlady
€.341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé ve znéni
pozdéjsich pfedpisti

Pracovni pomér na dobu: neurcitou

Misto vykonu prace: Klecany

Pfedpokladany nastup: ihned

Pfedpokladana vySe platu: 30 000,- K&

Charakteristika vykonavané prace:

komunikace s ob¢any a zaméstnanci mésta;

administrativni a organiza¢ni ¢innost, bézné kancelarské prace, podpora vedeni mésta;
pfiprava podklad( pro jednani samospravnych organ(i mésta;

sprava korespondence (v€etné spisové sluzby a pfipravy archivace);

samostatné vedeni pfidélené agendy;

zvefejfiovani pfispévkl na internetovych strankach mésta, aktualizace stranek mésta;
socialni sité mésta;

zastupitelnost podatelny méstského Ufadu.

Pfedpoklady uchazece pro vznik pracovniho poméru:

ob&an CR;

dosazenivéku 18 let;

plna svépravnost;

bezuhonnost (za bezihonnou se nepovazuje fyzicka osoba, které byla pravomocné odsouzena pro
trestny Cin spachany umyslné, nebo pro trestny ¢in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici



svykonem vefejné spravy, pokud se podle zékona na tuto osobu nehledi, jako by nebyla
odsouzena).

Nabizime:
- pfispévek na stravovani;
- pfispévek na penzijni pojisténi;
- 5tydn(i dovolené;
- moZnost sebevzdélavani;
- pracev pfijemném prostfedi modernich kancelarskych prostor, pratelsky kolektiv;
- odmény, osobni chodnoceni.

PoZadavky na uchazece:
— Uplné stfedoskolské vzdélani;
— znalost prace na PC;
zakladni pfehled v legislativé (zdkon o obcich);
— schopnost samostatné peclivé prace a aktivniho pfistupu k feSeni problémd;
— organizac¢ni schopnosti;
— seriozni, slusné a trpélivé jednani a vystupovani;
— proaktivni pfistup k ob&antim;
— obcanska bezuhonnost.

Pisemna pfihlaska v navaznosti na tuto vyzvu musi obsahovat:
— jméno, pfijmeni a titul uchazece;

— datum a misto narozeni uchazece;

— statni pfisluSnost uchazece;

— misto trvalého pobytu uchazece;

— datum a podpis uchazece;

— kontaktni Udaje na uchazece, telefon, e-mail.

K pfihlaSce uchazed pfipoji:
— Zivotopis s uvedenim Udajli o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech
tykajicich se vySe uvedenych ¢innosti.

Vybrany uchazec pfipoji:
— vypis z evidence Rejstfiku trest(l ne starSi nez 3 mésice;
— Ufedné ovéfenou kopii dokladu o nejvy$§im dosazeném vzdélani.

Prihlasky pfijima podatelna Méstského uradu Klecany, U Skolky 74, 250 67 Klecany
nejpozdeéji do 22. 9. 2025.

Pohovor se zajemci se bude konat dne 23. 9. 2025 v prostorach Méstského ufadu Klecany.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo ukongit tuto vyzvu bez vybéru konkrétniho uchazece.

Mgr. Daniel Dvorak
starosta

Vyvéseno dne:
Sejmuto dne:



