MESTSKA CAST PRAHA — NEDVEZI

Unorova 15/3, 103 00 Praha 10 — Nedvézi u Ri¢an

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Starostka MC Praha-Nedvézi
vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni funkéniho mista

administrativni pracovnik / urednik

Napli prace:

evidence obyvatel

organizacni zajiStovani voleb

agenda CzechPoint

evidence posty - spisova, skarta¢ni a archivacni sluzba
obsluha datové schranky

vedeni ufedni desky uradu

administrativni ¢innost spojena s chodem obce
ptiprava podkladii pro jednani zastupitelstva obce

Misto vykonu prace: Urad méstské &asti Praha - Nedvézi

Podminky:

zkraceny pracovni uvazek 20-25 hodin / tyden

pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusSebni dobou 3 meésice

nastup moZzny ihned

5 tydnii dovolené

prabézné vzdeélavani

platové podminky se tidi dle zadkona ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace a Natizenim vlady €. 341/2017
Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a spraveé a Natizenim vlady €.
222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdéjSich predpisi, platova
tiida 9

osobni piiplatek a vykonnostni odmény, pracovni benefity

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

dosaZeni v€ku 18 let

zpusobilost k pravnim tkoniim

obéan CR nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR, ktery ovlada esky jazyk
bezuhonnost ve smyslu ustanoveni S 4 odst. 2 zdkona ¢.312/2002 SB., v platném znéni
minimaln¢ stfedoskolské vzdélani zakoncené maturitni zkouSkou

Pozadavky na uchazece/ku:

organiza¢ni a komunikacni schopnosti

peclivost, systemati¢nost, spolehlivost, flexibilita

dobra znalost prace na PC — uzivatelské znalosti na vyssi urovni (MS Word, Excel)

praxe ve statni spravé vyhodou

zkouska zvlastni odborné zpusobilosti dle § 21 zakona ¢. 312/2002 Sb. (ptipadné nutno absolvovat do 18
meésict po nastupu do pracovniho poméru)



Uchazec pod4 pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:

jméno, piijmenti a titul uchazece

datum a misto narozeni uchazece

statni pfisluSnost uchazece

misto trvalého pobytu uchazece, popt. korespondencéni adresu

¢islo obc¢anského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
e obcana

e telefonni a emailovy kontakt

e datum a podpis uchazece

K prihlaSce se pripoji:

e strukturovany profesni zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o
odbornych znalostech a dovednostech

e vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star$i nez 3 mésice (u cizich statnich ob¢ant téz obdobny doklad
osvédcujici bezithonnost vydany domovskym statem; pokud domovsky stat takovy doklad nevydava,
dolozi se beztthonnost ¢estnym prohlaSenim)

e ovétenou kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdelani

e prohlaSeni o souhlasu s vyuzitim osobnich tdaji vyhradné pro potieby vybérového fizeni.

(Poskytnutim svych osobnich udajii v rozsahu prihlasky do vybérového rizeni davam ve smyslu zakona ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju, v platném znéni, souhlas k jejich zpracovani a uchovani.)

Ptihlasku s pozadovanymi doklady je nutno dorucit osobné nebo pisemné V uzaviené obalce oznacené
» Vybérové rizeni administrativni pracovnik - NEOTVIRAT*
nejpozdéji do 17 hodin dne 23. Fijna 2024,

Méstska ¢ast Praha - Nedveézi

K rukam starostky MC

Unorova 15/3

103 00 Praha 10 - Nedvézi u Ri¢an

BliZ81 informace poskytne Karolina Trnkova
tel.: 702 251 337, e-mail: starosta@mcnedvezi.cz

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo nevybrat Zadného
uchazece. Uchaze¢ nese naklady, které mu Gcasti ve vybérovém fizeni vznikly.

V Praze dne 3. fijna 2024

Karolina Trnkova
starostka MC



