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

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIiZENi

Méstska ¢ast Praha — Kunratice - U¥ad Méstské &4sti Praha-Kunratice
zastoupeny tajemnici Utadu m&stské ¢4sti Praha-Kunratice
vyhlaSuje dne 5.4.2018 vyb&rové fizeni na obsazeni pracovniho mista

Referent/referentka hospoda¥skospravniho odboru — Administrativni a spisovy pracovnik-
archivaf, sekretaridt starosty, zastupce starosty a tajemnika

se zafazenim do Utadu méstské &4sti Praha 4-Kunratice, s mistem vykonu préace Praha, v platové
tfide 7 dle katalogu praci NV ¢&. 222/2010 Sb., v platném zn&ni a NV & 74/2009 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbdch a spravé

Pravdépodobny nastup:  po vyhodnoceni vybérového ¥izeni dle dohody, piedpoklad
kvéten 2018

Pracovni pomér na dobu neurditou s 3 mési¢ni zku¥ebni dobou
Pracovni tvazek: 40,0 hod/tydné

Sjednany druh prace:

* Zajist'uje vykon spisové sluzby ufadu, vede archiv pisemnosti tfadu pfipravuje Skarta¢ni
navrhy v souladu se zékonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a v souladu
se Spisovym a skartaénim ¥adem UMC.

* Zajistuje veSkery administrativni servis starosty, zéstupce starosty a tajemnika.

o ZajiStuje dle pokynii nadfizeného ptipravu, ptijeti navitév a oficialnich hosti u starosty,
zastupce starosty a tajemnika.

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

© Vede archiv Sbirek zakont a vyhlaSek hl. m. Prahy a na vyZadani zajistuje pro obcany
nahliZeni do Sbirek zdkon.

® Vede centrdlni evidenci ozndmeni, stiZnosti, podn&ti a petic vdetnd zpusobu jejich
vyfizeni a archivuje je.

¢ Dle pokynu provadi vyv&Sovani zdmé&rli pronajmout, sménit nebo prodat majetek.
Rozesila povinné vytisky KZ.

e Vede evidenci zvefejnénych inzeratii vKZ a v souladu s cenikem vystavuje faktury
inzerentim, sleduje jejich Ghrady.

e Zpracovava informativni materidly pro obdany, zajistuje kontakt se sd&lovacimi
prosttedky a publicitu vyznamnych akci v MC.




e Pecuje o zasedaci mistnosti ufadu a kuchyiiky (udrzuje je v &istotd).
Zajistuje vyhotovovéani a shromazd'ovéani veskerych materidl pro jednani starosty a
ZMC véetng pofizeni zapish z jejich jednani a prljatych usneseni.

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

Vede evidenci zépisti a usneseni ze zaseddni vybori ZMC. Vypracovava ptehledy o

hlasovani jednotlivych ¢leni ZMC .

Provadi zvefejiiovani Zapisti a Usneseni na www strankach afadu.

Vyhotovuje vypisy z Usneseni ZMC a vypisy z Porad starostky.

Obsluhuje telefonni Gstfednu.

Vede sklad kancelafskych potfeb v&etné =zajistovani nakupu kancelafskych a

drogistickych potieb, a to formou objednavky (podepisuje tajemnik) a provadi jejich

rozdélovani.

e Dle pokynu tajemnika nebo starosty realizuje agendu gratulaci obdanim MC
k vyznamnym Zivotnim jubileim.

e Pomdha dle pokynii starosty s organizaci a zajisténim spoledensko-kulturnich akei pro
vefejnost.

e Organizatné ve spoluprci se starostou zajistuje asistenci pii svatebnich obfadech a
jinych akcich pofadanych MC.

se zatazenim do Utadu méstské &4sti 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 sluzbach a sprave

Pozadavky na uchaze€e podle § 4 zdkona ¢&. 312/2002 Sb., o tfednicich Gizemnich
samospravnych celkil a 0 zméné nekterych zdkond v platném znéni:

a) fyzicka osoba, kterd dosihla véku 18 let,

b) obtan Ceské republiky nebo cizi stitni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice,
ktery ovlada cesky jazyk,

c) zpusobilost k pravnim ikonim,

d) bezuhonnost.

Pozadované vzdélani: stifedni vzdélani s maturitni zkouskou

Dalsi pozadavky:

O

dalsi dovednosti, komunikativnost a uméni jednat s lidmi, samostatnost, zodpovédnost,
schopnosti rozhodnost, vysokd psychickd odolnost

znalost Ceského jazyka

vitdna praxe v obdobné pozici ve vefejné sprdvé

znalost prdce na PC (Word, Excel, Internet, Outlook) podminkou
schopnost analyticky a koncepcné uvazovat

RP skupiny B podminkou

zdkladni orientace v zdkonech & 499/2004 Sb., o archivnictvi, ¢
300/2006 sb., spravni Fdd, ¢ 131/2000 Sb., o hl.m. Praze, ¢ 312/2002
Sb., o wirednicich USC, vie v platném znéni

ochota ddle se vzdéldvat
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