Mistska ¢ast Praha-Kunratice vyhlasuje vybérové Fizeni na
obsazeni pracovniho mista — administrativni a spisovy pracovnik, sekretariat
starosty, zastupce starosty a tajemnika

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI

Méstska ¢ast Praha — Kunratice - Uiad Méstské ¢asti Praha-Kunratice
zastoupeny tajemnici Utadu méstské ¢asti Praha-Kunratice
vyhlasuje dne 5.4.2018 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

Referent/referentka hospodaiskospravniho odboru — Administrativni a spisovy pracovnik-
archiva¥, sekretariat starosty, zastupce starosty a tajemnika

se zatazenim do Ufadu méstské &asti Praha 4-Kunratice, s mistem vykonu prace Praha, v platové
t¥idé 7 dle katalogu praci NV &. 222/2010 Sb., v platném znéni a NV &. 74/2009 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a spraveé

Pravdépodobny nistup:  po vyhodnoceni vybérového Fizeni dle dohody, predpoklad
kvéten 2018

Pracovni pomér na dobu neur¢itou s 3 mési¢ni zkusebni dobou
Pracovni Givazek: 40.0 hod/tydné

Sjednany druh prace:

e Zajist'uje vykon spisové sluzby ufadu, vede archiv pisemnosti ufadu pfipravuje Skartacni
navrhy v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a v souladu
se Spisovym a skarta¢nim fadem UMC.

Zajistuje veskery administrativni servis starosty. zastupce starosty a tajemnika.

e Zajistuje dle pokynii nadfizeného pripravu, pfijeti navstév a oficidlnich hosti u starosty,
zéastupce starosty a tajemnika.

e Vede adresai a telefonni seznam osob a firem, se kterymi starosta, zastupce starosty a
tajemnik udrZzuje kontakt.

e Vede archiv Sbirek zakoni a vyhlasek hl. m. Prahy a na vyzadani zajistuje pro obcany
nahliZzeni do Sbirek zakonu.

e Vede centralni evidenci oznameni, stiznosti, podnéti a petic véetné zplsobu jejich
vyfizeni a archivuje je.

e Dle pokynu provadi vyvéSovani zaméri pronajmout, sménit nebo prodat majetek.
Rozesila povinné vytisky KZ.

e Vede evidenci zvefejnénych inzerati vKZ a vsouladu scenikem vystavuje faktury
inzerentim, sleduje jejich thrady.

e Zpracovava informativni materidly pro obcany. zajistuje kontakt se sdélovacimi
prostiedky a publicitu vyznamnych akei v MC.



Pecuje o zasedaci mistnosti ufadu a kuchynky (udrzuje je v Cistoté).

Zajistuje vyhotovovani a shromazd’ovani veskerych materialti pro jednani starosty a
ZMC véetné pofizeni zapisi z jejich jednani a pfijatych usneseni.

Vede evidenci zépisi a usneseni ze zasedani ZMC v elektronické spisové sluzbé.

Vede evidenci zapisi a usneseni ze zasedéni vybord ZMC. Vypracovava piehledy o
hlasovéni jednotlivych élenti ZMC .

Provadi zvetejiiovani Zapist a Usneseni na www strankach ufadu.

Vyhotovuje vypisy z Usneseni ZMC a vypisy z Porad starostky.

Obsluhuje telefonni tstfednu.

Vede sklad kancelafskych potieb veetné zajistovani nakupu kancelafskych a
drogistickych potfeb, a to formou objednavky (podepisuje tajemnik) a provadi jejich
rozdélovani.

Dle pokynu tajemnika nebo starosty realizuje agendu gratulaci ob¢anim MC
k vyznamnym zivotnim jubileim.

Poméha dle pokyni starosty s organizaci a zaji$ténim spoleensko-kulturnich akci pro
vefejnost.

Organizaéné ve spolupraci se starostou zajist'uje asistenci pfi svatebnich obiadech a
jinych akcich pofadanych MC.

se zafazenim do Ufadu méstské &asti Praha 4-Kunratice, s mistem vykonu prace Praha, v platové
tfide 7 dle katalogu praci NV ¢. 222/2010 Sb., v platném znéni a NV &. 74/2009 Sb., o platovych
pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbéch a spravé

Pozadavky na uchazece podle § 4 zédkona ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich tzemnich
samospravnych celkli a o zméné nékterych zakonu v platném znéni:

a)
b)

c)
d)

fyzicka osoba, ktera dosihla véku 18 let,

obéan Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice,
ktery ovlada ¢esky jazyk,

zpusobilost k pravnim dkonum,

beziihonnost.

Pozadované vzdélani: stiedni vzdélani s maturitni zkouskou

DalSi pozadavky:

dalsi dovednosti,

O

komunikativnost a uméni jednat s lidmi, samostatnost, zodpovédnost,

schopnosti rozhodnost, vysoka psychicka odolnost

znalost ceského jazyka

vitana praxe v obdobné pozici ve veiejné spravé

znalost prace na PC (Word, Excel, Internet, Outlook) podminkou
schopnost analyticky a koncepcéné uvazovat

RP skupiny B podminkou

zdkladni orientace v zdakonech ¢ 499/2004 Sh., o archivnictvi, ¢
300/2006 sb., spravni Fad, ¢ 131/2000 Sb., o hl.m. Praze, ¢ 312/2002
Sb., o urednicich USC, vse v platném znéni

ochota ddle se vzdéldavar
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Nalezitosti prihlasky podle § 7 odst. 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Gizemnich
samospravnych celkili a o zméné nékterych zdkont v platném znéni jsou:

jméno, prijmeni, titul,

datum a misto narozeni,

statni prislusnost,

misto trvalého pobytu,

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

¢ telefonicky kontakt,

e datum a podpis.

K prihlasce je podle § 7 odst. 5 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich

samospravnych celkli a o zméné nékterych zakonu v platném znéni, nutno pripojit:

¢ strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich
zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

e osvédceni o absolvovanych kurzech a $kolenich,

e original (pFipadné ufedné ovéfenou kopii) vypisu z evidence RejstFiku trestu ne
starSi neZ 3 mésice,

¢ urFedné ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Prihlasky s pozadovanymi doklady je nutno zaslat nejpozdéji do 26.4.2018 do 12.00 hod na
adresu:

Méstska ¢ast Praha-Kunratice
Utad méstské asti Praha - Kunratice,
K Libusi 7/10
148 00 Praha 4 - Kunratice
obélku ozna¢it slovy: ,,NEOTVIRAT-Vybérové ¥izeni — Administrativni a spisovy
pracovnik, sekretariat
Kontakt:
Telefon 244 102 222 (pi Voriiskova)

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo neuzavfit pracovni pomér s zidnym z uchazeéu nebo
vybérové Fizeni zrusit kdykoliv v jeho prubéhu.

V Praze dne 5.4.2018

| Vyvégeno dne: ? . é._ j ﬂ//f l tajemnice Ufadu méstské ¢asti Praha - Kunratice
seimtocne: 4.4 Lo4f |
URAD MESTSKE CASTI

PRAHA - LIBUS
Libusska 35, 142 00 Praha 4

Jitka Vofiskova



