Mésto Doksy
namésti Republiky ép. 193, 472 01 Doksy

Starosta mésta Doksy vyhlasuje vybérové Fizeni na obsazeni pracovniho mista v nové zfizované
prispévkové organizaci Technické sluzby mésta Doksy:

ODBORNY/A ADMINISTRATIVNiIi PRACOVNIK/PRACOVNICE

Misto vykonu prace: mésto Doksy

Napli prace:

» Komplexni zajiStovani oblasti organizacnich vztahi a personalistiky; vyfizovani
pracovnépravnich zalezitosti zaméstnanc.

= ZajiSténi cCinnosti samostatné mzdové uc€etni (vypoCet vySe platu, zajiStovani vyplaty,
zuctovani platu nebo nahrad platu a dalSich pInéni, srazky z platu, dané z pfijmu a pojistného
na socialni a zdravotni pojisténi).

=  Komplexni zajistovani fakturace v organizaci.

= Zajistovani inventarizace majetku a zavazk(l v organizaci.

= Zpracovani pfichozi/odchozi posty a dal§i administrativni prace.

Kvalifika¢ni predpoklady:
= vy88i odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

PoZadujeme:
= prokazatelnou praxi na pozici personalista/mzdova ucetni;
komunikaéni a organizani schopnosti;
peclivost, dislednost, spolehlivost;
velmi dobrou znalost prace na PC;
bezuhonnost;
ovladani ¢eského jazyka;
zkuSenost z vefejné spravy vyhodou;
zkusenost s ucetnictvim pfispévkovych organizaci vyhodou

Uchazeéi predlozi pisemnou prihlasku, ktera bude obsahovat tyto nalezitosti:
= pfesné oznaceni vybérového Fizeni
= jméno, pfijmeni a titul uchazece
= datum a misto narozeni uchazece
= misto trvalého pobytu uchazece
= datum a podpis uchazece

Vycet dokladu, které uchaze¢€ pripoji k prihlasce:

» souhlas se zpracovanim osobnich udajd

» strukturovany zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich, odbornych znalostech
a dovednostech,

= vypis z evidence Rejstfiku trestll ne starSi nez 3 mésice (u cizich statnich pfislusnika téz
obdobny doklad osvéd&ujici bezdhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, doloZi se bezihonnost Eestnym prohladenim)

= ovéfend kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani

Platové zarazeni: 9. platova tfida (pfiloha &.1 nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdéjSich predpisl). Predpokladany termin
pohovort je 16.01.2024. Konkrétni hodina bude pfihlaSenym uchaze¢im upfesnéna telefonicky.

Druh pracovniho poméru: na dobu neurditou.

Predpokladany termin nastupu: bfezen 2024 nebo dle dohody.




Lhata pro podani prihlasky: do 10. ledna 2024 do 16:00 hod (lhata pro doruceni pfinlasky je
splnéna doru¢enim na adresu mésta, nikoliv okamzikem podani k postovni pfeprave).

Zpusob podani_prihlasky: pisemné postou nebo osobné na adresu: mésto Doksy, Bc. Roman
Fajbik, DiS., starosta mésta, namésti Republiky 193, 472 01 Doksy

Obalku oznaéte textem: ,,NEOTVIRAT - Vybérové fizeni na misto odborny/a
administrativni pracovnik/pracovnice*

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu, nebo nevybrat
zadného z uchazecl a to bez udani dtvodu.

Pokud uchaze¢ v pfihlaSce nepozada o vraceni osobnich dokladd, budou tyto po ukon&eném
vybé&rovém fizeni skartovany.

Pfipadné dotazy zodpovi Bc. Petra Musilova na telefonu 487 882 413, mobilu 739/46 50 55 nebo
e-mailu musilova@doksy.com

V Doksech, dne 21. listopadu 2023

Digitalné podepsal BC.

BC- Roman Roman Fajbik, DiS.

‘L s . Datum: 2023.11.21
Fajbik, DiS. 77575 roro0
Bc. Roman Fajbik, DiS
starosta mésta Doksy
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