Tajemnice Utadu méstskeé Casti Praha — Vinot vyhlasuje
vybérove fizeni na obsazeni funkce

REFERENT VEDENI URADU

Struc¢na charakteristika vykonavané ¢innosti:

Piiprava materialdi a zapisi rady a zastupitelstva MC, vyfizovéani zadosti dle zakona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, administrace dokumenti prestupkové
komise, zajisténi veSkeré administrativni ¢innosti pro uvolnéné zastupitele vcetné spisové
sluzby, sprava spisové sluzby, zajisténi archivace dokumentti Gfadu dle spisového a
skarta¢niho fadu, zvefejiiovani smluv v registru smluv, sprava oficialni webové stranky MC a
dalsich socialnich siti MC, atd.

Kvalifika¢ni predpoklady a pozadavky zaméstnavatele:

e Stfedni vzd€lani s maturitni zkouskou nebo vyssi odborné vzdélani vyhodou

e orientace v pravnich ptedpisech z oblasti vefejné spravy

e orientace v postupech a principech vefejné spravy

e velmi dobé komunikacni schopnosti, vyborna znalost ¢eského jazyka

e aktivni znalost prace na PC (MS Office, Windows, Excel, Internet),

e ochota se dale vzdélavat

o flexibilita, schopnost pracovat v zatézovych situacich, samostatnost v rozhodovani,
e zodpovédnost, vysoké pracovni nasazeni,

Misto vykonu prace: Méstska ¢ast Praha — Vinof

Pracovni pomér: na plny tivazek, doba neurcita, predpokladany nastup 1.1.2023, ptipadné
dohodou.

Platové zarazeni a platové podminky:

9 platova tiida (platové rozpéti 21 710 — 31 620 K¢) dle zapoctu let odborné praxe, osobni
ptiplatek dle zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich piedpist, natizeni
vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancli ve vetejnych sluzbach a sprave, ve
znéni pozdéjsich predpist a natfizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych
sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpist. Nabizime benefity formou stravného,
ptispévku na kulturu a sport, dovolenou, sick days, piispévek na penzijni pripojisténi a dalsi.

Pisemna prihlaska uchazece musi obsahovat tyto naleZitosti:

Jméno, pfijmeni a titul uchazece, datum a misto narozeni, statni ptislu$nost, misto trvalého
pobytu, nazev funkce, o kterou se uchaze¢ uchézi, datum a podpis uchazece.



K prihlasce uchazec pripoji tyto doklady:

e zivotopis, ve kterém jsou uvedeny udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech

e oveétenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

e vypis z rejstiiku trestll ne starsi 3 mésict

Lhita pro podani piihlasky: doru¢eno tafadu do 12 hodin dne 25. 11. 2022.
Zpisob podani prihlasky:

Obalku oznagenou ,,Vyb&rové ¥izeni na pozici referent vedeni ufadu — NEOTVIRAT* zaslat
na adresu: Urad méstské Casti Praha — Vinor, Bohdanecska 97, Praha — Vinor, PSC 190 17,
nebo piedat osobné na podatelnu uradu.

Zpracovani a uchovani prihlasky s doklady:

Ptihlaska a pozadované doklady k vybérovému fizeni budou zpracovany a uchovany
Vv souladu s Natizenim Evropského parlamentu a Rady EU 2016/697.

Vinor 21. 10. 2022
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