Meéstska ¢ast Praha — Dolni Mécholupy

Utad méstské ¢asti Praha — Dolni Mécholupy
Dolnomécholupska 168/37, 109 00 Praha 10

OZNAMENIi O VYHLASENi VYBEROVEHO RIiZENi

Méstska Cast Praha - Dolni Mécholupy, Urad méstské &asti Praha — Dolni Mé&cholupy
zastoupena tajemnici Ufadu méstské ¢asti Praha — Dolni Mécholupy
vyhlaSuje dne 7.5.2024 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista:

Administrativni pracovnik/pracovnice, asistent/asistentka

Misto vykonu prace: UMC Praha — Dolni Mé&cholupy, Dolnomé&cholupska 168/37, 111 01
Praha — Dolni Mécholupy

Sjednany druh prace: adminisgrativa, spisova sIquva, organizacni €innosti na useku
samospravy (jednani Rady MC a Zastupitelstva MC) i statni spravy

Platové podminky: platova tfida 8 (platové podminky se fidi nafizenim vlady €. 341/2017
Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a sprave, v platném znéni) +
osobni ohodnoceni dle vykonu a odbornosti

Druh pracovniho poméru: na dobu neurditou

Predpokladany termin nastupu: dle dohody

Nabizime: benefity ve formé pfispévku na stravné, pfispévku na dichodové pojisténi ve vysi
500 K&/meésic, prispévek ze Socialniho fondu (oSatné, pfispévek na dovolenou), 25 dni
dovolené, 3 dny zdravotniho volna/rok, prace v malém kolektivu

Pozadavky na uchazefe podle § 4 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkll a o zméné nékterych zakon(, v platném znéni:
o fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let
o obg&an Ceské republiky nebo cizi statni pFislugnik s trvalym pobytem v Ceské
republice, ktery ovlada jednaci jazyk
e zpusobilost k pravnim ukondm
e bezuhonnost

PoZadované vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou, vy38i odborné vzdélani

DalSi poZadavky:
e znalost prace na PC (MS Office, email, Google, Internet)
e komunikacni dovednosti, dobré vyjadfovaci schopnosti v pisemném i mluveném
projevu,
e dUslednost, peclivost, spolehlivost, flexibilita a zodpovédny pfistup ke svéfenym
ukolim
e psychicka odolnost, pfijemné vystupovani

Vyhodou:
e znalost vefejnopravni ¢innosti

e zkouska odborné zpusobilosti
e znalost spisové sluzby E-spis



Zajemce poda pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat nalezitosti podle § 7 odst. 4
zakona €. 312/2002 Sb.,o ufednicich uzemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych
zakonu, v platném znéni:

e jméno, pfijmeni a titul,
datum a misto narozeni,
statni pfislusnost,
misto trvalého pobytu,
Cislo ob&anského prikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho pfisludnika,
e datum a podpis

K prihlasce budou pripojeny tyto doklady nalezitosti podle § 7 odst. 5 zakona ¢€.
312/2002 Sh., o ufednicich tzemnich samospravnych celkil a o zméné nékterych zakond,
v platném znéni:

o strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich
zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich
cinnosti

e vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice (u cizich statnich pFislusnikd
téZ obdobny doklad osvédCujici bezuhonnost vydany domovskym statem, pokud
takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezuhonnost ¢&estnym
prohlasenim),

e oveéfena kopie dokladu o nejvy3Sim dosazeném vzdélani.

Prihlasky s pozadovanymi doklady je nutno dorucit tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel
nejpozdéji dne 14. 6. 2024 do 12.00 hodin v podatelné Uradu méstské ¢asti Praha — Dolni
Mé&cholupy, Dolnomécholupska 168/37, 1111 01 Praha 10

Obalku vyrazné oznaéit slovy: ,NEOTVIRAT - ADM ”

Kontakt: Tel. 272 706 441, mob. 722 446 163,e-mail: urad@dolnimecholupy.cz

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni bez uvedeni diivodu
kdykoliv v jeho pribéhu nebo nevybrat zadného uchazece.

Sérka Fortova, DiS.
tajemnice UMC Praha — Dolni Mécholupy
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