MESTSKA CAST PRAHA 16
URAD MESTSKE CASTI
KANCELAR URADU
PERSONALNI USEK

Urad méstské casti Praha 16
se sidlem Vaclava Balého 23/3, 153 00 Praha-Radotin

zastoupeny tajemnikem UMC Praha 16 vyhladuje v souladu s ustanovenim § 7 zakona
¢. 312/2002 Sb., o utednicich izemnich samospravnych celki a o0 zméné nékterych zakond,
V platném znéni (déle jen zakon)

VYBEROVE RIZENI

na pracovni pozici:
ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK/PRACOVNICE
ODDELENI DOPRAVNICH AGEND
ODBORU OBCANSKO SPRAVNIHO

Pracovni pomér na dobu: NEURCITOU

Misto vykonu prace: Praha

Predpokladany termin nastupu: 3. 6. 2024

Platova tiida: 8. —09. (v zavislosti na splnéni kvalifika¢nich predpokladi)

Popis pracovni ¢innosti:

a) komplexni zabezpeCovani evidence a archivace spisového fondu dopravnich agend
(zajistovani spisové manipulace a evidence pisemnosti, zpétné vyhledavani potiebnych
spisit ve spisovné, pravidelnd ptiprava spisi ke skartatnimu ftizeni a k predavani
do archivu),

b) zpracovavani vyzev dopravnich piestupkd,

c) evidovani pracovnich ukolu pfidélenych vedenim nebo Magistratem hlavniho mésta
Prahy v ramci Oddéleni dopravnich agend.

Vvbérového rizeni se muze ucastnit uchazed, ktery spliuje:

1) Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru iurednika ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 1
a odst. 2 zikona.

2) Dalsi stanovené podminky:

a) Vvzdélani minimalné stfedoskolské s maturitni zkouskou,

b) znalost prace s PC (Microsoft Office, MS Outlook, Internet, ASPI, spisova sluzba),
C) psychicka odolnost a samostatnost,

d) vysoka flexibilita, spolehlivost a peclivost.

Strana 1 (celkem 2)



Vybérové fizeni — administrativni pracovnik/pracovnice Oddé&leni dopravnich agend

Vyhody uchazece:

a) praxe ve vefejné sprave,
b) znalost zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
Vv platném znéni.

Nabizené zaméstnanecké vvhody:

a) 5 tydnd dovolené,

b) dny placeného zdravotniho volna (,,sick days®),

C) osobni ptiplatek (po zkusebni dob¢),

d) stravenky, pausalni ptispévek ze socidlniho fondu, vitaminové prostiedky na cely rok,

e) moznost vykonu prace z jiného mista (homeoffice),

f) odborné kurzy pribézného vzdélavani, podpora vzdélavani anglického jazyka,

g) volitelna ¢ast pracovni doby,

h) moznost vyuziti Rekreacniho zafizeni M¢estské ¢asti Praha 16 v Chrobolech
za zvyhodnénou cenu,

i) pratelské prostiedi mensiho uradu.

Soucasti pisemné prihlasky k vvbérovému rizeni budou:

a) nalezitosti stanovené v ustanoveni § 7 odst. 4 zakona (idaje o uchaze€i: jméno, piijmeni,
titul, datum, misto narozeni, statni ptisluSnost, misto trvalého pobytu, ¢islo obcanského
prikazu, ptipadné ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, datum ptihlasky a podpis uchazece),

b) strukturovany zivotopis — dle ustanoveni § 6 odst. 4 pism. a) zakona,

C) vypis z evidence Rejstiiku trestd ne starSi nez 3 mésice — dle ustanoveni § 6 odst. 4
pism. b) zakona,

d) ovéfena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdé€lani — dle ustanoveni § 6 odst. 4
pism. ¢) zakona, ptipadné ovétena kopie dokladu o dosazeni pozadovaného vzdélani.

Prihlasku k vybérovému fizeni se vSemi pozadovanymi ndleZitostmi, uvedenim kontaktniho
telefonu a adresy odesilatele je tieba dorudit Uradu méstské ¢asti Praha 16 nejpozdéji
do 15. 4. 2024 do 12.00 hodin (v analogové podobé do podatelny: Vaclava Balého 23/3, Praha-
Radotin, PSC 153 00, v digitalni podob& do datové schranky: ntsbt5z nebo do elektronické
podatelny: elpodatelna@prahal6.eu — piihlaska musi byt opatfena uznavanym elektronickym
podpisem, u pozadovanych dokladi musi byt provedena autorizovana konverze, nebudou-li
dodany v listinné podob¢).

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové iizeni kdykoli v jeho pritbéhu.

Kontakt: Bc. Petra Mrazkova, tel.: 234 128 202.
Dalsi informace: Bc. Vaclav Dbaly, tel.: 234 128 240.

Praha 20. bfezen 2024

Digitalné podepsal Ing. Pavel
Ing. Pavel Jirasek, LLM.
. Datum: 2024.03.20 11:41:13
Jirdsek, LLM.  Doroo

Ing. Pavel Jirasek, LL.M.
tajemnik Utadu méstské ¢asti Praha 16
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