Mésto Caslav
zastoupené tajemnikem Méstského uradu Caslav

vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pozice:

Administrativni pracovnik
informacniho centra

Misto vykonu prace: Mésto Caslav
Predpokladany termin nastupu: ihned po ukonceni tohoto vybérového fizeni nebo dle dohody
Pracovni pomér: na dobu urcitou

Koho hledame:

Nového kolegu/kolegyni, kterého/ kterou bavi poskytovat informace souvisejici s cestovnim ruchem mistnim
obcéanlm a navstévnikiim regionu a naplfiuje jej prace prtvodce.

Hlavni predmét Cinnosti:

= zajistovani chodu informacniho centra

= poskytovani privodcovskych sluzeb v ¢eském a cizim jazyce

= poskytovani informaci ob¢anim a klientim

= prodej suvenyrd, informacnich a propagacnich material(i z oblasti cestovniho ruchu

= prezentace a propagace mista se znalosti historie a déjin

= aktualizace databdze ubytovacich kapacit, stravovacich zafizeni, Gradd, organizaci, instituci, firem
a obchodu a turistickych cild v turistické oblasti

= spoluprace pfi tvorbé a zpracovavani projektl zamérenych na rozvoj cestovniho ruchu v turistické oblasti

= spoluprace s organizatory propagacnich, kulturnich, sportovnich a spolecenskych akci na pfipravé a realizaci
veletrhi a vystav cestovniho ruchu

Zakonné predpoklady
* statni ob&anstvi CR, v pfipadé cizich statnich pfislugnikd trvaly pobyt v CR
= dosaZeni véku 18 let
= zplsobilost k pravnim tkonlm
= bezuhonnost
= ovladani jednaciho jazyka

Kvalifikacni pozadavky
= stfedni Skola s maturitou

Dalsi pozadavky:
=  fidi¢sky prikaz skupiny B
= plynula znalost Al
= 7znalost prace na PC - word, excel, outlook, internet, apod.
= komunikativnost, samostatnost, spolehlivost, schopnost prace vtymu
= schopnost tymové prace a zaroven samostatnost
= umeéni kultivovaného vyjadiovani

Vyhodou:
= zkuSenosti v informacnim centru nebo v recepci



Nabizime:

= stabilni zazemi Uradu

= praci v pfilemném kolektivu

= platové zafazeni — platova tfida 8 (v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, nafizenim vlady ¢.
341/2017 Sh., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé, a nafizenim vlady
¢. 222/2010 Sh., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, vie v platném znéni)

= zaméstnanecké benefity (5 tydn0 dovolené, 5 sick days, stravenky, cafeterie, pfispévek na penzijni
pfipojisténi, kvartalni odmény a dalsi)

Misto a zpUsob podani prihlasky:
= prihlasky véetné povinnych pfiloh se dorucuji (postou ¢i osobné na podatelnu) na adresu: Helena Povolna,
Méstsky urad Caslav, Nam. Jana Zizky z Trocnova 1, 286 01 Caslav
= obdlku oznacte , Neotvirat — vybérové fizeni — Administrativni pracovnik informacniho centra“

Lhata pro podani pfihlasky:
= podaci razitko Méstského uradu Caslav nejpozdéji s datem 10. 10. 2023 véetné

Prihlaska musi obsahovat nalezitosti:
= jméno, pfijmeni a titul zdjemce
= datum a misto narozeni zdjemce
= statni pfisluSnost zdjemce
= misto trvalého pobytu zajemce
= Cislo obc¢anského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana
= telefonni spojeni
= e-mailovou adresu
= datum a podpis zdjemce

Povinné pfrilohy prihlasky:

= strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o vzdélani a odbornych znalostech

= vypis z rejstiiku tresti ne starsi 3 mésicl (u cizich statnich pfislusnik(l téZ obdobny doklad osvédcujici
bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, bezuhonnost
se doklada ¢estnym prohlasenim)

= doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (Ufedné ovérend kopie)

= pripadné prosté kopie dokladi o ziskani odbornych kurzl nebo jiného doplrikového vzdélavani

= souhlas se zpracovanim osobnich udajia (ke stazeni na: www.meucaslav.cz — Ufedni deska — pracovni
prilezitost)

Kontaktni osoba:

= administrace VR: Helena Povolna, personalni, mob.: 602 132 945; e-mail: povolna@meucaslav.cz

= vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu nebo nevybrat Zadného
uchazece

= uchaze¢ nese naklady, které mu Gcasti na vybérovém fizeni vznikly

V Caslavi dne 20. 09. 2023
Vyvéseno:
Sejmuto:

Zverejnéno na uredni desce Mésta Caslav, www.meucaslav.cz


mailto:povolna@meucaslav.cz

