
Pozice
Administrativní a spisový pracovník – 
asistent/ka vedení města  
zajišťování administrativních, organizačních  
a koordinačních činností pro vedení města a tajemníka 
městského úřadu

Sjednaný druh práce: činnosti pro vedení města  
a tajemníka městského úřadu

Platová třída odpovídající druhu práce: 8

Úvazek: plný pracovní poměr na dobu neurčitou

Benefity
Další výhody: příspěvek na stravování, 5 dní zdravotního 
volna (sick-days) a další dle kolektivní smlouvy

Požadujeme
• ukončené středoškolské vzdělání s maturitní 

zkouškou, zaměření na veřejnou správu výhodou

• velmi dobrá znalost práce na PC

• výborná znalost českého jazyka a komunikační 
schopnosti v písemném i mluveném projevu

•  schopnost týmové práce, samostatnost, pečlivost, 
časová flexibilita

• praxe ve státní správě či samosprávě a zkušenosti se 
spisovou službou výhodou 

• řidičský průkaz sk. B (aktivní řidič)

Doklady k přihlášce
K přihlášce připojí uchazeč tyto doklady:

• životopis, ve kterém se uvedou údaje o dosavadních 
zaměstnáních a odborných znalostech a dovednostech, 
týkajících se požadovaných činností 

• výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší 3 měsíců, 
u cizích státních příslušníků též obdobný doklad 
osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem 
(pokud domovský stát takový dokument nevydá, 
doloží cizí státní občan čestným prohlášením)

• ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém 
vzdělání

• kopie dokladů o dalším vzdělání

Přihlášky posílejte
Osobně na podatelně Městského úřadu Úvaly, Arnošta 
z Pardubic 95, 250 82 Úvaly nebo poštou na stejnou 
adresu, případně elektronicky datovou schránkou

Informace: Jana Tesařová, tajemnice, tel. 281 091 525, 
723 040 530

Termín: nejpozději do 16. 9. 2024 do 12 hodin

Přihlášku podávejte v zalepené obálce označené: 
„Výběrové řízení – asistent/ka“

Oznámení o vyhlášení výběrového 
řízení je zveřejněno na úřední desce 
Městského úřadu Úvaly a na webu 
města: www.mestouvaly.cz
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