STATUTARNI MESTO LIBEREC
nam. Dr. E. BenesSe 1/1, 460 59 Liberec1

Tajemnik Magistratu mésta Liberec
vyhlasuje
vybérové fizeni,
které je podminkou pro vznik pracovniho poméru zaméstnance zarazeného do funkce

REFERENT ADMINISTRATIVNI

(asistent proj. kancelare)
na odboru strategického rozvoje a dotaci Magistratu mésta Liberec

Podminky vybérového fizeni:
Popis pracovni cinnosti: Zajisténi administrativni podpory vedoucimu odboru strategického rozvoje a dotaci.
Rizeni a vedeni spisové agendy programu. Vykon funkce asistentky projektové kancelare. Odpovédny spisovy uzel
odboru. Zajistovani obéhu posty v ramci odboru. Evidence projektovych namétd a zamérd na projekty, pfiprava
podkladl a koordinace zpracovani podklad( pro projednani v organech mésta. Dalsi ¢innosti spojené s pfipravou a
realizaci investi¢nich projekt( a naplni daného odboru podle pokynu vedouciho odboru. Zajisténi administrativni
podpory realizace vybranych dotacnich projektl realizovanych jinymi odbory.

Misto vykonu prace: budovy Magistratu mésta Liberec a Uzemi spravniho obvodu mésta Liberce.

Platové zafazeni: 9. platova tfida + osobni priplatek po zkusebni dobé.
Zameéstnanecké vyhody jsou garantovany kolektivni smlouvou, k nahledu zde Benefity.

Pracovni pomér: na dobu urcitou 1 rok, poté predpoklad zmény pracovniho poméru na dobu neurcitou. Nastup je
mozny ihned, pfipadné dle vzdjemné dohody.

Predpoklady pro vykon funkce: statni obcanstvi Ceské republiky (pfipadné i cizi statni obéanstvi s trvalym
pobytem v Ceské republice), dosaZeni véku 18 let, zplsobilost k pravnim Ukondm, bezGhonnost, ovladani
jednaciho jazyka.

Dalsi pozadavky stanovené statutarnim méstem Liberec pro uchazece:

e minimalné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou;

e dobré komunikacni schopnosti pro jednani s pravnickymi i fyzickymi osobami;

e uZivatelskd znalost prace s PC (Microsoft Office);

e velmi dobré organizacni schopnosti, aktivni pfistup a ochota ucit se novym vécem;

e samostatnost, odpovédnost, peclivost pfi praci, pfijemné vystupovani, schopnost rychlého a vécného
rozhodovani.

Misto je vhodné i pro absolventy.

Pisemna pfihlaska uchazece k vyhlasenému vybérovému Fizeni musi obsahovat jeho:

- jméno, pfijmeni a titul; - datum a misto narozeni; - statni prislusnost; - misto trvalého pobytu; - Cislo ob¢anského
prikazu (nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana). Musi byt téZ uvedeno datum
a podpis zajemce.

K pfihlasce pfipoji uchazec tyto doklady: - aktualni Zivotopis; - vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez
3 mésice; - ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani. Uvitdme pfiloZzeni vyplnéného osobniho
dotazniku a fotografie. Prihlasku i osobni dotaznik si miZete stdhnout zde Osobni dotaznik a pfihlaska.

Lhiata pro podani pfihlasky: 3. cervence 2024.

Zphsob podani prihlasky: postou na adresu: STATUTARNI MESTO LIBEREC, personalni oddéleni, nam. Dr. E.
Benese 1/1, 460 59 Liberec 1 nebo osobné na podatelnu Magistratu mésta Liberec (tel. 485 243 760 nebo 485
243 768 - 9).

Obalku oznatte textem: VYBEROVE RIZENI — REFERENT ADMINISTRATIVNI - SR.



https://www.liberec.cz/cz/obcan/urad/tajemnik/oddeleni-personalni/dokumenty/prihlaska-k-vyberovemu-rizeni.html
https://www.liberec.cz/cz/obcan/urad/tajemnik/oddeleni-personalni/dokumenty/osobni-dotaznik-prihlaska-k-vyberovemu-rizeni.html

Zamestnavatel si vyhrazuje prdvo na zdkladé vybérového fizeni neprijmout Zadného uchazece.
Vrdceni pisemnych materiali poskytnutych k vybérovému Fizeni: po skonceni vybérového fizeni si uchazec¢i mohou materidly osobné vyzvednout
na persondlnim oddéleni Magistrdtu mésta Liberec nebo (po dohodé) jim budou zasldny postou.

Zpracovalo personalni oddéleni Magistratu mésta Liberec



