URAD MESTSKE CASTI

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO
RIZENI
URAD MESTSKE CASTI PRAHA — DOLNI POCERNICE

zastoupeny Mgr. Editou Hejdovou vyhlaSuje dne 22.2.2023 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho
mista Gfednika/Ufednice: asistent/asistentka starosty.

Pracovni pomér bude sjednan na dobu neurcitou se zkuSebni dobou jednoho mésice.

Pracovni Uvazek: dle dohody
Predpokladany nastup: dle dohody
Napli prace:
- administrativni ¢innosti a spisové agendy starosty, odpovédnost za pfipravu material(l a usneseni
na jednani RMC a ZMC,
- vyfizovani agendy, spojené s gesci starosty v RMC,
- agenda spojena se ¢&lenstvim v Narodni siti Zdravych mést CR,
- koordinator Mistni agendy 21,
- vedeni agendy souvisejici se spravou hibitova,
- souhrnné zajistovani pristupovych prav konkrétnich uzivatelll pro vstup do informacniho systému
datovych schranek v€etné souhrnné spravy elektronického podpisu a elektronickych znacek.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru ufednika podle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o
urednicich tzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakon:
a) fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let;
b) zpusobilost k pravnim ukonim;
¢) bezihonnost.
d) ob&anstvi Ceské republiky, poptipadé cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice,
ktery ovlada Cesky jazyk
Pozadované vzdélani:
» minimalné stfedoskolské vzdélani ukoncené maturitou
* praxe v oboru vitana
Platové zafazeni: dle nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych
sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich pfedpisu. 10 platova tfida podle délky zapocitatelné praxe +
pfisludné pfiplatky).

Pozadované znalosti a dovednosti:
» zkuSenosti z oblasti vedeni sekretariatu
+ organizac¢ni schopnosti a dovednosti,
* prace na PC (Windows, Excel, Internet, atd.)
+ znalost administrativnich praci, schopnost samostatné prace a rychlé orientace v pracovni
problematice, schopnost vstficné jednat s verejnosti, ochota se dale vzdélavat

Uchazeé/uchazeéka podava prihlasku k vybérovému fizeni, kterou se rozumi samostatny doklad,
jehoz nalezitosti podle § 7 odst. 4 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych
celki a o zméné nékterych zakonu, jsou:

* jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto trvalého pobytu,

« Cislo ob¢anského prikazu (Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana)

« datum a podpis.

K pfihlasce je podle § 7 odst. 5 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych
celkli a 0 zméné nékterych zakond, nutno pfipojit:

* Zivotopis, ve kterém budou uvedeny Udaje o dosavadnich zaméstnanich od jednotlivych dnd, mésicl a
rokd

* vypis z evidence Rejstriku tresti ne starSi nez 3 mésice (original nebo ovéfena kopie), u cizich
statnich ob&anu téz obdobny doklad osvédEujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy
doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezdhonnost ¢estnym prohlaSenim



e doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (ovérena kopie)
* telefonni spojeni nebo e-mailova adresa
e souhlas se zpracovanim osobnich udaji dle zakona o ochrané osobnich udaju

Pfihlasku s poZadovanymi doklady je nutno dorucit nejpozdéji do 15.3.2023 do 12.00 hodin postou
nebo osobné do podatelny Ufadu Méstské éasti Praha — Dolni Poéernice, Stara obec ¢&. 10, 190 12
Praha 9.

Obalku, prosim, adresuijte:

Méstska ¢ast Praha — Dolni Pocernice, k rukam tajemnice ufadu, Stara obec ¢. 10, 190 12 Praha 9.
Uzavienou obalku oznacte slovy: ,,Vybérové fizeni — ,,asistent/asistentka starosty*“.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni bez uvedeni davodu kdykoliv v jeho
prabéhu nebo nevybrat zadného uchazece.

Mgr. Edita Hejdova
tajemnice UMC Praha — Dolni Po&ernice

Osobni doklady po skon&eni vyb&rového fizeni je mozno do 15 dnli osobné vyzvednout u tajemnika UMC Praha -
Dolni Pocernice, jinak po této Ih(té budou skartovany.



