MESTSKA CAST PRAHA-TROJA
URAD MESTSKE CASTI

Trojska 230/96, Praha 7 — Troja

Tel/fax: 284691121 e-mail: info@mctroja.cz

OZNAMENI O VOLNEM PRACOVNIM MISTU
Méstska ¢ast Praha —Troja - Urad méstské €asti Praha-Troja
zastoupené tajemnici Uradu méstské ¢asti Praha - Troja
obsazuje volné pracovni misto
administrativni pracovnik/pracovnice, asistent/asistentka

Pracovni pomér bude sjednan na dobu urcitou po dobu materské/rodicovské dovolené stavajici
zaméstnankyné. Plny i polovi¢ni pracovni tvazek. Termin ndstupu mozny ihned nebo dle
dohody.

Sjednany druh prace: administrativa, spisova sluzba, zakladni registry, CzechPOINT a
organizacni ¢innosti na Useku samospravy

Misto vykonu prace: Praha - Troja

Platova trida: 7 - 8*

Charakteristika prace
e komplexni zajistovani spisové sluzby (v¢. ¢innosti podatelny a vypravny, obsluha datové
schranky), prace s Registrem smluv, obsluha CzechPOINT
e vedeni Uredni desky v¢. elektronické
e administrativni ukony v gesci kanceldre starosty a tajemnice
e organizace kulturnich a vefejnych akci

Predpoklady pro vykon prace:
o fyzickd osoba, ktera dosahla véku 18 let,
o obcan Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery
ovlada Cesky jazyk,
e zpUsobilost k pravnim dkon(m,
e bezuhonnost

PozZadované vzdélani: stredni vzdélani s maturitni zkouskou, vyssi odborné vzdélani

Dalsi pozadavky
e zkuSenosti s obsluhou spisové sluzby
e zkuSenosti se zakladnimi registry, datovou schrankou a CzechPOINTem
e dobré komunikacni a organizacni schopnosti (véetné dobré vyjadiovaci schopnosti
v pisemném i mluveném projevu)
e velmi dobra znalost prace na PC (WORD, EXCEL, OUTLOOK, Internet, PowerPoint)

Osobnostni predpoklady
e samostatnost, spolehlivost, peclivost, ochota, prijemné vystupovani
e (Casova flexibilita, loajalita k zaméstnavateli

Vyhodou



zkusenosti s organizovanim kulturnich a verejnych akci
znalost jednoho svétového jazyka, nejlépe anglictiny
praxe na obdobné pozici

fidi¢sky prikaz skupiny B

Nabizime

pruznou pracovni dobu

5 tydna dovolené

prispévek na rocni jizdné méstskou hromadnou dopravou
prispévek na stravovani

prispévek na penzijni pripojisténi

prispévek na dovolenou

podporu profesniho i osobniho rozvoje, moznost dalSiho vzdélavani

svs

PFihlasku spole¢né s Zivotopisem je mozno dorucit nejpozdéji do 15. zari 2022 osobné nebo
postou do podatelny Ufadu méstské ¢asti, Trojska 230/96, 171 00 Praha 7-Troja, elektronicky
na e-mail markova@mctroja.cz nebo do datové schranky MC Praha-Troja: 9qsbzvx.

Vybrani uchazeci budou pozvani k dstnimu pohovoru. VSichni uchazeci budou informovani
prostfednictvim elektronické posty o dalSim postupu.

evvs

I ng Irena Digitalné podepsal

Ing. Irena Markova
Datum: 2022.08.17

Markova 14:06:43 +02'00"

Ing. Irena Markova
tajemnice UMC Praha-Troja

* v platové tridé podle zdkona. 262/2006 Sb., zakoniku prace a podle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spraveé.
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