¢.

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 vyhlasuje v souladu s ustanovenim § 7 zikona
312/2002 Sb., 0 Gfednicich izemnich samospravnych celkti a 0 zméné nékterych zakont,
V platném znéni (déle jen zakon)

VYBEROVE RIZENIi

na pracovni pozici:

REFERENT/REFERENTKA
ODBORU OBCANSKO SPRAVNIHO

Pracovni pomér na dobu: NEURCITOU
Misto vykonu prace: Praha
Predpokladany termin nastupu: 2. 5. 2023
Platova trida: 1.

Popis pracovni ¢innosti:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

evidovani a vyfizovani ptichozi a odesilané poSty M¢stské Casti Praha 16 v analogové
i digitalni podobg,

poskytovani zakladnich informaci o chodu ufadu obantim,

obsluha telefonni Ustfedny,

pfijimani a evidence pozadavkid na hlaSeni v mistnim rozhlase, vedeni agendy
plakatovani na vefejnych plakatovacich plochach,

vysilani pravidelné relace v mistnim rozhlase,

evidovani a zpracovavani souhrnného piehledu o stiznostech, peticich a o poskytovani
informaci,

zajistovani dalsich spravnich ¢innosti a agend v piisobnosti Odboru ob¢ansko spravniho.

Vvbérového rizeni se muze ucastnit uchazed, ktery spliuje:

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

2) DalSi stanovené podminky:

a)
b)
c)
d)
€)

vzdélani minimalné stfedoskolské s maturitni zkouskou,

znalost prace s PC (Microsoft Office, MS Outlook, Internet, pravni informacni systém),
komunikacni schopnosti a piijemné vystupovani,

psychické odolnost, samostatnost, flexibilita,

spolehlivost, peclivost, pozitivni piistup k praci.

Strana 1 (celkem 2)



Vybérové tizeni — referent/referentka Odboru ob¢ansko spravniho

Vyhody uchazece:
a) praxe ve vefejné sprave,
b) zkuSenosti se spisovou sluzbou a elektronickou podatelnou,
C) zkuSenosti s administrativné technickou podporou pii ptipravé voleb.
Nabizené zaméstnanecké vyhody:
a) 5 tydnu dovolené,
b) dny placeného zdravotniho volna (,,sick days*),
C) osobni piiplatek (po zkuSebni dobg),
d) stravenky, pausalni piispévek ze socialniho fondu,
e) odborné kurzy priabézného vzdélavani, podpora vzdélavani ciziho jazyka,
f) volitelna ¢ast pracovni doby,
g) moznost vyuziti Rekreatniho =zafizeni Méstské casti Praha 16 v Chrobolech
za zvyhodnénou cenu,
h) pratelské prostfedi mensiho Gfadu.

Soucasti pisemné prihlasky k vvbérovému rizeni budou:

a)

b)
c)

d)

nalezitosti stanovené v ustanoveni § 7 odst. 4 zdkona (udaje o uchazeci: jméno, piijmeni,
titul, datum, misto narozeni, stitni pfisluSnost, misto trvalého pobytu, ¢islo obcanského
prikazu, ptipadné ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, datum piihlasky a podpis uchazece),
strukturovany zivotopis — dle ustanoveni § 6 odst. 4 pism. a) zdkona,

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

ovéiend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani — dle ustanoveni § 6 odst. 4
pism. c¢) zakona.

Prihlasky k vybérovému fizeni se vSemi poZzadovanymi nalezitostmi je tfeba dorucit do podatelny
na adresu Ufadu méstské &asti Praha 16, Vaclava Balého 23/3, Praha-Radotin, PSC 153 00,
nejpozdéji do 17. 4.2023 do 12.00 hodin, ato suvedenim adresy odesilatele (pokud je odlisna
od mista trvalého bydlist¢) a kontaktniho telefonu.

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

Kontakt: Bc. Petra Mrazkova, tel.: 234 128 202.
Dalsi informace: Mgr. Be. Zuzana Hogerova, tel.: 234 128 240.

Praha 16. bfezen 2023

Digitélné podepsal
Ing' Pavel Ing. Pavel Jirdsek
L4 Datum: 2023.03.16
Jirasek  o75135 0100

Ing. Pavel Jirasek
tajemnik Utadu méstské ¢asti Praha 16
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