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Revoluéni 26, 401 11 Usti nad Labem
IC 25013891, zapsany v obchodnim rejstiiku m DOPRAVN I PODN I K
Krajského soudu v Usti nad Labem, oddil B, vlozka 945 ' - mésta USti nad Labem a.s .

Dorucovaci adresa
Jate&ni 426, 400 19 Usti nad Labem

Dopravni podnik mésta Usti nad Labem a.s.
VYHLASUJE VYBEROVE RIiZENI NA POZICI

SPISOVY MANIPULANT

Misto vykonu prace: Usti nad Labem

Datum piedpokladaného nastupu: 1. listopadu 2013

Pozadavky na pozici spisovy manipulant:

e min. ukoncéené UplIné stfedoSkolské vzdélani,

e ovérena praxe pii praci s lidskymi zdroji - fizeni kolektivu zaméstnanc(i (nejméné 3 roky v poslednich

5 letech),

pasivni znalost némeckého nebo anglického jazyka,

znalost prace na PC (Microsoft Word, Excel, PowerPiont, Outlook 2010, internet) na stfedni Grovni,

fidiéské opravnéni min. skupiny B, aktivni fidi¢, vypis z karty fidi¢e - bez zaznamu,

Gdrzba a instalace program( do mobilnich telefon(i, MP 3 zaznamnikd,

orientacni znalost provozu MHD, legislativy (zakon o silniéni dopravé, zakon o drahach, smluvni

prepravni podminky, linkové vedeni, zastavky MHD),

o flexibilita, asertivita, komunikativnost, schopnost pracovat v zatéZovych situacich, samostatnost
v rozhodovani, prace v kolektivu,

e negativni vypis pohledavek z prepravy,

e motivaéni dopis - psany vlastni rukou (¢ast hilkovym pismem), obsah zaméfit na osobni pohled na to,
pro¢ se uchaze¢ uchazi o tuto pozici,

Predmeét Cinnosti:

prace s datovymi schrankami, softwarem na evidenci listovnich zasilek,

kontrolni ¢innost svéfeného kolektivu zaméstnancd,

zpracovani statistickych Gdajli, kompletnich rozbort v Excelu,

sprava svérenych mobilnich telefon( s operacnim systémem Android, MP 3 zaznamnik{,
denni prevoz posty mezi objekty spole¢nosti.

Nabizime:

e praci na PP, pracovni doba 37,5 hodin/tyden, zakladni hodinovou mzdu ve vysi 17.000 K¢ + prémie,
zaméstnaneckou jizdenku na MHD a jizdenku na MHD pro rodinné prislusniky a dalSi benefity
moZnost dalSiho vzdélavani a zvySovani kvalifikace

pracovisté v centru mésta

prace na dobu uréitou max. 4 roky - zastup za uvolnéného zaméstnance.

Vycet pozadovanych udaji a dokladi pro zafazeni uchazecu do vybérového fizeni:

e strukturovany zivotopis zaméreny na pribéh praxe, odborné znalosti a dovednosti

e ovérena kopie nebo original vypisu z evidence rejstiiku trestl ne starsi 3 mésice

e vypis z karty ridice

e ovérena kopie dokladu o nejvy$Sim dosaZzeném vzdélani, pfipadné dalSi doklady prokazujici vzdélani.

Prihlasky vcetné pozadovanych dokladd je nutno dorucit v zalepené obalce oznacené textem:
,Vybérové fizeni - spisovy manipulant - NEOTVIRAT¥, do 23. 10. 2013 do 12:00 hodin na adresu:

Dopravni podnik mésta Usti nad Labem a.s., sekretariat wkonného feditele spolenosti, Jatedni 426, 400 19 Usti nad Labem.
Wbrani uchazegi budou pozvani k osobnimu pohovoru.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni kdykoliv zrusit, a to i bez udani ddvodu.




