OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIiZENI MESTSKA CAST

e s - e PRAHAS
Méstska dast Praha 5 — Urad méstské éasti Praha 5 L-

zastoupena tajemnici Ufadu méstské ¢asti Praha 5
vyhlasuje dne 05.01.2021 vybérové fizeni
na obsazeni pracovniho mista

LAsistent/asistentka®

v Odboru Kancelar starosty, Ufad méstské éasti Praha 5

(pozice €.2/2021)

Sjednany druh prace: Asistent/asistentka, s mistem vykonu prace Praha 5.
Pracovni pomér bude sjednan na dobu neurcitou, na plny pracovni Uvazek.

Platové zarazeni: 8. platova tfida v souladu s nafizenim vilady &. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Predpokladany datum nastupu: po skonéeni vybérového fizeni, nejlépe 01.02.2021.

Struéna napln prace:

e zajiStuje komplexni servis souvisejici s vykonem funkce starostky (vyfizovani
korespondence, organizace schlzek, pfiprava materiald a pofizovani zapisu,
zajisStovani kancelarskych potfeb, apod.,

e podili se na pfipravé podklad(i pro jednani RMC a ZMC Praha 5,

e zajiStuje archivaci spisovych materialt dle spisového fadu.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

a) fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let, 3
b) obc¢an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice,
¢) velmi dobra znalost ¢eského jazyka,

d) zpUsobilost k pravnim tkonum,

e) bezuhonnost (za bezuhonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné
odsouzena pro trestny Cin spachany umysiné nebo pro trestny Cin spachany
z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem verejné spravy, pokud se podle zakona
na tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena).

Pozadované vzdélani:

e stfedni vzdélani s maturitni zkouskou.

Pozadovany obor, zaméreni:

e vSeobecné, ekonomické nebo obdobné v oboru poZadované prace.

DalSi pozadavky:

Zakladni orientace v obecnych pravnich pfedpisech, zejména znalost:



e zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki a o0 zméné
nékterych zakond,

e zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,

e zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, vSe ve znéni pozdéjsich predpisu.

Osobnostni pfredpoklady pro vykon sjednaného druhu prace:

o dobré organiza¢ni schopnosti, vyborné komunika¢ni dovednosti v pisemném
i mluveném projevu,
e zvySena odolnost vici stresu, schopnost fesit konfliktni situace,
e predpoklady k samostatné i tymoveé praci, prfesnost, spolehlivost, peclivost, flexibilita.

Vitany:

e praxe v oboru poZzadované prace ve statni spravé a samosprave,
e UuZivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook, IS GINIS, CODEXIS).

Nabizime tyto benefity:

e pruzna pracovni doba,

e 5 tydnl dovolené + 5 dnu sick days,

e Kkarta Flexi Pass Card,

e karta MultiSport nebo pfispévek na dopravu,

e pfispévek na penzijni pfipojisténi,

e stravenky v hodnoté 100,-K¢,

e podporu dalsiho vzdélavani a zvySovani kvalifikace,
e pfijemné pracovni prostfedi.

Zajemce podava pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:

a) jméno, pfijmeni, titul,

b) datum a misto narozeni,

c) statni pfislusnost,

d) misto trvalého pobytu,

e) Cislo obCanského priukazu nebo Cisla dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obc¢ana,

f) datum a podpis.

Formulaf ptihlasky je dostupny na webovych strankdch Méstské ¢dsti Praha 5, Urad méstské ¢ésti
Praha 5, Kariérni stranky.

K pfihlasce je nutno pfipojit tyto doklady:

a) Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

b) original nebo ovérenou kopii vypisu z evidence Rejstfiku trestl ne star$i nez 3 mésice;
u cizich statnich pfislusnikt téz obdobny doklad osvéd&ujici bezihonnost vydany
domovskym statem, pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se
bezuhonnost ¢estnym prohlasenim,

c) ovéfenou kopii dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani.



Prihlasku_ s pozadovanymi_doklady je nutno dorucit v uzaviené obalce tak, aby ji
vyhlasovatel obdrzel nejpozdéji dne 22.01.2021 v podatelné Uradu méstské éasti Praha
5, nam. 14. fijna 4, 150 22 Praha 5. V pfipadé osobniho podani pouze v dobé ufednich hodin
podatelny.

Kontaktni osoba: Mgr. Jana Klimova, personalistka
Telefon: 257 000 987
Email: jana.klimova@praha5.cz

Na obalku uvedte:
,Vybérové fizeni — pozice ¢.2/2021 — Asistent/asistentka — NEOTVIRAT*

Méstska éast Praha 5 — Ufad méstské éasti Praha 5
Odbor Kancelar tajemnika

oddéleni personalni a mzdove

do rukou personalistky Mgr. Jany Klimové

Pfihlasku do vybérového Fizeni Ize podat rovnéz prostfednictvim datové schranky Méstské
Casti Praha 5. U pozadovanych pfiloh k pfihlaSce musi byt provedena autorizovana konverze
do elektronické podoby, pokud nejsou dolozeny v listinné podobé. Prihlasku s pozadovanymi
doklady je nutno podat tak, aby ji vyhlasovatel obdrzel ve vyse uvedeném terminu do datové
schranky yctbyzq. Do pfedmétu v datové zpravé prosim uvedte: VYBEROVE RIZENI —
POZICE C. 2/2021 — ASISTENT/ASISTENTKA — NEOTVIRAT*.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni bez uvedeni divodu kdykoliv
v jeho prabéhu nebo nevybrat zadného zajemce.

V Praze: 05.01.2021

JUDr. Katefina Cerna
tajemnice Ufadu méstské &asti Praha 5

(podepsano elektronicky)

Poudeni:

1) Poskytnuté osobni Udaje budou zpfistupnény pouze zaméstnancum oddeéleni personalniho a mzdového
a Clenim vybérové komise. Po skonéeni vybérového Ffizeni budou nelspésnym zajemcim vraceny
veSkeré poskytnuté doklady. Podle § 9 odst. 6 zakona &. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkd a o zméné nékterych zakonu, nese uchazec¢ naklady, které mu ucasti ve vybérovém

fizeni vznikly.

2) P¥ivybéru uchazecl a uchazeéek o volna pracovni mista jsou jak dodrzovany principy rovnych pfileZitosti
mezi muzi a Zenami a zachovavany postupy zajistujici rovné zachazeni, tak je dodrzovana ochrana jimi
poskytnutych osobnich Gdaju v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy. PFi ziskavani a vybéru uchaze¢l a
uchazecek o volna pracovni mista dodrzujeme v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy ochranu osobnich


mailto:jana.klimova@praha5.cz
https://www.ceskaposta.cz/sluzby/egovernment/czechpoint/autorizovana-konverze-dokumentu

Udajé. Dovolujeme si upozornit, e Ufad méstské &asti Praha 5 nevede Zadnou databazi zajemct o
zaméstnani. Pfipadné Zadosti o zaméstnani, které nejsou reakci na zvefejnéné vybérové fizeni i
oznameni o obsazeni volného mista, jsou zajemcim o zaméstnani vraceny.
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