MESTSKA CAST PRAHA - SEBEROV

'v

Urad meéstskeé casti

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

Oznameni o vyhlasSeni vybérového rizeni

Méstska cast Praha Seberov — Utad méstské ¢asti Praha Seberov zastoupend tajemnici
Ing. Martinou Steflovou vyhlasuje dne 29. 4. 2016 vybérové Fizeni na obsazeni pracovniho
mista Gfednika/tifednice referent/referentka Ufadu méstské &asti Praha Seberov.

Sjednany druh prace: referent/referentka, s mistem vykonu prace Praha Seberov

Platové zatazeni dle natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci
ve vefejnych sluzbach a spravé v platném znéni'.

Pracovni pomér bude sjednan na dobu neur¢itou. Plny pracovni tivazek.
Nastup dle dohody.

Napli prace:

sprava, kontrola a evidence mistnich poplatkl, vedeni spisové sluzby véetné zajist'ovani
dorucovani a provadéni ukonu prostfednictvim datovych schranek, e- -podatelna, pted archivni
péte o pisemnosti, vyfizovani administrativni agendy pro tajemnika UMC, zajist'ovani
objednavek a plateb dle pokynu tajemnika, sprava pokladny, administrativni a technické
¢innosti pro tajemnika, vykon agendy na tseku evidence obyvatel, vidimace a legalizace,
organizaéné€ technické zabezpeCeni voleb, zajiStovani souhrnné agendy kontaktniho mista
Czech Point, vedeni Gfedni desky, plnéni dalsich ukoli uloZenych starostou a tajemnikem.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru ufednika podle § 4 zakona 312/2002 Sb.,
o uFednicich izemnich samospravnych celki a 0 zméné nékterych zakoni ve znéni
zakonu:

a) fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let

b) obcan Ceské republiky nebo cizi statni obcan s trvalym pobytem v Ceské republice,

ktery ovlada Cesky jazyk
c) zpusobilost k pravnim ukontum
d) bezihonnost”

Pozadované vzdélani: vyssi odborné nebo stfedoskolské ukoncené maturitou.

V'V platové tridé podle zdkona ¢ 262/2006 Sb.,zdkonik prdce, ve znéni zdkona ¢. 585/2006 Sb., a podle naFizeni
viddy ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve verejnych sluzbdch a spravé, ve znéni pozdéjsich
predpisii (Zakladni plat zaméstnance je urcen podle stupnice platovych tarifii uvedenych v priloze ¢ 2 tohoto
narizeni vlddy.

) Podle § 16 odst. 3, 4 a 5 zdkona ¢ 312/2002 Sb., o tFednicich iizemnich samospravnych celku a o zméné
nékterych zakonu, se za bezithonnou pro icely tohoto zdkona nepovazuje fyzickd osoba, kterd byla pravomocné
odsouzena a) pro trestny cin spachany uimysiné, b) pro trestny ¢in spachany z nedbalosti za jednani souvisejici

s vykonem verejné spravy, pokud se podle zdkona na tuto osobu nehledi jakoby nebyla odsouzena.
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Pozadované znalosti a dovednosti: dobra uZivatelskd znalost prace s PC v prostiedi
Windows, programy Microsoft Office, schopnost komunikace, psychicka odolnost, orientace
v problematice verejné spravy na Uzemi hl. m. Prahy, flexibilita, samostatnost, dislednost,
odpovédnost.

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

Uchaze¢/uchazecka podava prihlasku k vybérovému fizeni, kterou se rozumi samostatny
doklad, jehoz nalezitosti podle § 7 odst. 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich
samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zakoni, jsou:

jméno, pFijmenti, titul,

datum a misto narozeni,

statni prisludnost,

misto trvalého pobytu,

¢islo ob¢anského priukazu (¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obc¢ana),

datum a podpis.

K piihlasce je podle § 7 odst. 5 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakon, nutno pfipojit:

zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich zaméstnanich
a 0 odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

vypis z evidence Rejstiiku tresti ne starSi nez 3 mésice (original nebo ovéfena
kopie), u cizich stitnich ob¢anu téz obdobny doklad osvédéujici beziithonnost
vydany domovskym stitem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydaiva,
dolozi se beziuhonnost ¢estnym prohlaSenim doklad o nejvyssim dosazeném
vzdélani (ovéFena kopie).

PrihlaSku s pozadovanymi doklady je nutno doruCit tak, aby ji vyhlaovatel obdrzel
nejpozdéji dne 13. 5. 2016 v podatelné Ufadu méstské ¢asti Praha Seberov.

Obailku adresujte:

Utad méstska &asti Praha Seberov
K Hrnéifum 160

149 00 Praha 4 - Seberov

Zalepenou obalku oznacte slovy: ,Neotvirat - Vybérové fizeni — referent/ka*

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové Fizeni bez uvedeni duvodu kdykoliv
v jeho priubéhu nebo nevybrat zadného uchazede.

Ing. Martina Steflova
tajemnice Ufadu méstské ¢asti Praha Seberov



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

referent/referentka Uradu méstské &asti Praha Seberov
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Misto trvalého pobytu (tiplnd adresa véetnd PSC).......oovniimniieeie e,

Kontaktni udaje:

Dorucovaci adresa (liplna adresa véetné PSC, je-li jina, neZ misto trvalého pobytu)



