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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

ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK

Datum piedpokladaného nastupu: leden 2016

Pozadavky:

e ukoncené lplné stiredoskolské vzdélani

e ovéfena praxe pfi praci s lidskymi zdroji (nejméné 3 roky v poslednich 5 letech)

e (Gastecna znalost obéanského soudniho fadu, obéanského zakoniku, obéanskopravniho fizeni

e vyborna znalost prace na PC (Word, Excel), psani véemi deseti

e orientacni znalost provozu MHD

e spolehlivost, peclivost, komunikativnost, schopnost pracovat v zatéZovych situacich, samostatnost

v rozhodovani, prace v kolektivu
e negativni vypis pohledavek z pfepravy
e znalost problematiky ochrany osobnich Gdaj ve smyslu zakona ¢. 101/200Sb.
Klicové Cinnosti:
e administrativni prace souvisejici s kontrolou, evidenci a zadavanim dat k elektronickému zpracovani
e prace se skenerem
e Kkontrolni ¢innost ve vztahu k pohledavkam
e obsluha doplatkové pokladny, vyfizovani pohledavek a prijimani plateb za pohledavky klientl
Nabizime:
e zazemi stabilni spolecnosti
PP na dobu uréitou 1 rok s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou
fond pracovni doby 37,5 hodin/tyden
nastupni mzda 15.000,-K¢
systém zameéstnaneckych benefitll (5 tydnd dovolené, jizdenka na MHD i pro rodinné pfislusniky,
stravenky, prispévky na penzijni a Zivotni pojisténi, atd.)
mozZnost dalSiho vzdélavani a zvySovani kvalifikace
e pracovisté v centru mésta

Vyéet poZadovanych tGdaji a dokladll pro zafazeni uchaze€l do vybérového fizeni:

e strukturovany Zivotopis zaméreny na pribéh praxe, odborné znalosti a dovednosti
e motivaéni dopis - psany vlastni rukou

e ovérena kopie nebo original vypisu z evidence rejstiiku trestd ne starsi 3 mésice
[ )

ovérena kopie dokladu o nejvySSim dosaZzeném vzdélani, pfipadné dalsi doklady prokazujici odborné
vzdélani, doklad o psani na stroji - vyhodou

Prosime zajemce, odpovidajici uvedenym pozadavkim, o zaslani pfihlasky, véetné pozadovanych dokladd,
v zalepené obélce oznadené textem: ,Vyb&rové fizeni - administrativni pracovnik - NEOTVIRAT,
do 20.11. 2015 do 12:00 hodin na niZe uvedenou adresu. Vybrani uchazec¢i budou pozvani k osobnimu
pohovoru.

Dopravni podnik mésta Usti nad Labem ass.

sekretariat vwkonného Feditele spole¢nosti
Jateéni 426, 400 19 Usti nad Labem



