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MĚSTO BENÁTKY NAD JIZEROU
Zámek 49, 294 71 Benátky nad Jizerou 

tajemník Městského úřadu Benátky nad Jizerou vyhlašuje dne 30. května 2012
V  Ý  B  Ě  R  O  V  É      Ř  Í  Z  E  N  Í     
na obsazení dočasně uvolněného pracovního místa 

„kulturní referent a sekretářka Městského úřadu Benátky nad Jizerou“
___________________________________________________________________________
v rámci své působnosti plní zejména tyto úkoly:

oblast kultury:

· zajišťování přípravy a realizace kulturních a společenských akcí pořádaných městem

· příprava podkladů pro sestavení rozpočtu města v oblasti kultury, vč. sledování a zúčtování plnění rozpočtu jednotlivých akcí

· vypisování žádostí o dotace na Středočeský kraj popř. ministerstva, vč. vyúčtování dotací
· správa a aktualizace webových stránek města

· spolupráce s Informačním střediskem Benátky nad Jizerou

· příprava podkladů pro jednání komise pro kulturu a památky, vč. zápisů a vedení agendy

· spolupráce na obsahu a tvorbě Zpravodaje Benátecka - publicistická a fotoreportérská činnost

oblast sekretariátu:

· vyřizování administrativní agendy starosty, místostarosty a tajemníka městského úřadu
· centrální evidence smluv

· zveřejňování informací na internetu a hlášení městským rozhlasem

Kvalifikační předpoklady: středoškolské vzdělání, ukončené maturitou
Požadavky: uživatelská znalost práce na PC, organizační a komunikační schopnosti, výborná znalost českého jazyka, aktivní znalost německého nebo anglického jazyka výhodou, praxe vítána.

Místo výkonu práce: Městský úřad Benátky nad Jizerou, Zámek 49, Benátky nad Jizerou I

Nástup: 1. srpna  2012, případně dle dohody
Trvání pracovního poměru: pracovní poměr na dobu určitou do 31.12.2014
Platové zařazení: třída 8 - 9 dle platného nařízení vlády č. 564/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů
Podání přihlášky: lhůta pro podání písemné přihlášky je do 29.6.2012 - zasílejte na adresu, případně osobně podejte na adrese: Městský úřad Benátky nad Jizerou, Zámek 49, 294 71 Benátky nad Jizerou 

Náležitosti přihlášky: jméno, příjmení, titul uchazeče, datum a místo narození, státní příslušnost, místo trvalého pobytu, číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, datum a podpis uchazeče.
Doklady přiložené k přihlášce: životopis, ve kterém budou uvedeny údaje o dosavadních zaměstnáních, výpis z rejstříku trestů ne starší 3 měsíců, ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání

Předpoklady pro obsazení pracovního místa: uchazeč je státním občanem ČR, dosáhl věku 18 let, je způsobilý k právním úkonům, je bezúhonný, ovládá jednací jazyk
Zájemci mohou být výběrovou komisí pozváni k osobnímu jednání.

Marek Mařík
tajemník městského úřadu                                                                     Benátky nad Jizerou dne 30.5.2012                          
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