MESTSKA CAST PRAHA - SEBEROV

K Hrnéiftim 160, Praha 4 - Seberov, PSC 149 00

Oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni

Méstska ¢ast Praha Seberov — Utad méstské &sti Praha Seberov zastoupena tajemnici Uradu
méstské ¢asti Ing. Martinou Steflovou vyhlasuje dne 28. 4. 2017 vybérové fizeni na obsazeni
pracovniho mista urednika/ifednice referent/referentka Uradu méstské ¢asti Praha Seberov.

Sjednany druh prace: referent/referentka, s mistem vykonu prace Praha Seberov, v platové
tiidé" 8. Pracovni pomér bude sjednan na dobu neuréitou. PIny pracovni tivazek.
Nastup co nejdrive.

Napln prace:
- Poskytuje informace obéanim
- Zajistuje sluzby Czech Point
- Provadi vidimace a ovétovani
- Vede pokladnu hlavni a vedlejsi ¢innosti
- Vede evidenci obyvatel, pfihlaSovnu a odhlasovnu trvalého pobytu obyvatel
- Vypisy z evidence rejstiku tresti, evidence prestupki
- Vede metodiku zékladnich registrii
- Vede evidence a zajist'uje vybér poplatku:
o Poplatky za rekreaéni pobyt
o Poplatky za psy
o Poplatky za zabor vetejnych prostranstvi
o Poplatky z ubytovaci kapacity
o Poplatky ze vstupného
- Vystavuje rybaiské listky
- Vede evidenci pronajmu hrobovych mist a agenda pohfebnictvi
- Vyfizuje zadosti ke kaceni drevin
- Vede agendu zivotniho prostfedi, plni ohlaSovaci povinnost souvisejici s likvidaci
odpadt
- Zajistuje vybér pokut
- Zodpovida za zvetejniovani idajli na tfedni desce
- Vede podatelnu a e-spis, zajist'uje vypraveni zasilek
- Plni dalsi ukoly dle pokynii starosty a tajemnika

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru ufednika podle § 4 zikona 312/2002 Sb., o
uiednicich azemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zikonu ve znéni
zakonu:

a) fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

b) ob&an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice,
ktery ovlada cesky jazyk

¢) zpusobilost k pravnim tkoniim

d) beztthonnost”
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Pozadované vzdélani: vy3si odborné nebo stiedoskolské ukonéené maturitou.

Pozadované znalosti a dovednosti: dobra uzivatelska znalost prace s PC v prostredi
Windows, programy Microsoft Office, schopnost komunikace, psychicka odolnost, orientace
v problematice vefejné spravy na Uzemi hl. m. Prahy, flexibilita, samostatnost, duslednost,
odpoveédnost.

Vyhodou: Zkouska odborné zpusobilosti, znalost systému MUNIS — Evidence obyvatel,
spisova sluzba E-spis, Czech point.

Uchaze¢/uchazecka podava piihlasku k vybérovému fizeni, kterou se rozumi samostatny
doklad, jehoz nalezitosti podle § 7 odst. 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich
samospravnych celkii a 0 zm&né nékterych zakond, jsou”:

jméno, prijmeni, titul,

datum a misto narozeni,

statni prislu$nost,

misto trvalého pobytu,

¢islo ob¢anského prukazu (¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obéana),

datum a podpis.

K prihlasce je podle § 7 odst. 5 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich
samospravnych celkt a o zméné nékterych zakon, nutno pfipojit:

Zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

vypis z evidence Rejstiiku trestu ne star$i nez 3 mésice (origindl nebo ovérena kopie), u
cizich stitnich ob¢anu téz obdobny doklad osvéd¢ujici bezihonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, doloZi se bezithonnost ¢estnym
prohlasenim doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (ovérena kopie)

Ptihlasku s pozadovanymi doklady je nutno dorucit tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel
nejpozdéji dne 12. 5. 2017 v podatelné Utadu meéstské ¢asti Praha Seberov.

Obalku adresujte:

Méstska &ast Prahy Seberov — Urad méstské ¢asti Praha Seberov
K Hrncifam 160

149 00 Praha 4 Seberov

Zalepenou obalku oznaéte slovy: ,.Neotvirat - Vybérové fizeni — referent/ka™

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni bez uvedeni duvodu kdykoliv v
jeho prubéhu nebo nevybrat zadného uchazece.
Ing. Martina Steflova
tajemnice Utadu méstské ¢asti Praha Seberov

Y

v zastoupeni Ing. Petra Venturova
starostka Méstské casti Praha - Seberov



DV platové tride podle zdkona ¢. 262/2006 Sb.,zdkonik prdce, ve znéni zdkona ¢ 585/2006 Sh., a
podle narizeni viddy ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve verejnych sluzbdach a
spravé, ve zneni pozdéjsich predpisit (Zakladni plat zaméstnance je urcen podle stupnice platovych
tarifit uvedenych v priloze ¢. 2 tohoto narizeni viddy.

? podle § 16 odst. 3, 4 a 5 zdakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich iizemnich samosprdvnych celkii

a o zméné nékterych zdkonii,se za bezithonnou pro iicely tohoto zdkona nepovazuje fyzickd osoba,
kterd byla pravomocné odsouzena a) pro trestny cin spdachany iimysiné, b) pro trestny cin spachany
z nedbalosti za jedndni souvisejici s vwkonem veiejné spravy, pokud se podle zdkona na tuto osobu
nehledi jakoby nebyla odsouzena.

Poskytnuté osobni udaje uvedené v pfihlasce budou zpracovavany vyhradné pro Gcely tohoto vybérového Fizeni
v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy. NaleZitosti prihladky jsou povinné poskytovanymi tdaji v souladu se
zadkonem ¢. 312/2002 Sb., o afednicich Gizemnich samospravnych celkli a o zméne nékterych zakont. Poskytnuté
osobni udaje budou zpfistupnény pouze zaméstnanci referatu personalistiky a ¢lenim vybérové komise. Po
skonceni vybérového tizeni budou netispéinému uchazeci/uchazecce vraceny piilohy zaslané s ptihlaskou do
vybérového fizeni. Podle ust. § 9 odst. 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Gzemnich samospravnych celkli a
o zméné nékterych zakond, uchaze¢/uchazeéka nese naklady, které mu/ji ucasti ve vybérovém tizeni vznikly.

Podle § 16 odst. 3,4 a 5 zikona ¢. 312/2002 Sb., o ifednicich tzemnich samospravnych celki

a o zméné nékterych zikoni, nesmi byt ifednik €lenem fidiciho, dozoréiho nebo kontrolniho
organu pravnické osoby, jejimz predmétem ¢innosti je podnikini. Jinou vydéleénou ¢innost

miuze ufednik vykonavat (az na zdkonem stanovené vyjimky)jen s predchozim pisemnym souhlasem
zaméstnavatele.



Prihlaska do vybérového rizeni
Podavam prihlasku do vybérového Fizeni na obsazeni pracovniho mista

referent/referentka Uradu méstské &asti Praha Seberov
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Misto trvalého pobytu (iplna adresa veetné PSC)........ooooiiviiiiiiiii i

Kontaktni udaje:

Dorugovaci adresa (liplnd adresa véetné PSC, je-li jind, nez misto trvalého pobytu)



