W MESTSKA CAST PRAHA-DOLNI CHABRY

Uiad méstské ¢asti Praha - Dolni Chabry
HruSovanské nam. 253/5, 184 00 Praha 8 - Dolni Chabry

1C:00231274 tel.: 283851272

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Tajemnice Utadu méstské ¢asti Praha-Dolni Chabry
vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni funkéniho mista

Asistent/ka (zastup za MD)

Usek sekretariatu starostky, rady a zastupitelstva
Vv platové tiidé 9

Charakteristika vykonavané ¢innosti:
- komplexni organiza¢ni a administrativni zaji§téni agendy na Useku sekretariatu
- korespondenc¢ni ¢innost
- pfiprava a zpracovani materiali na zasedani rady a zastupitelstva
- spoluprace s komisemi RMC a vybory ZMC
- komunikace s obéany pii vyfizovani jejich zalezitosti s UMC
- zajistovani elektronické spisové sluzby na daném useku
- archivaéni ¢innost dokumentl ve svéfené oblasti

Misto vykonu prace: MC Praha-Dolni Chabry

Povinné pozadavky na uchazece:
1) Vzdélani: VS nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou
2) Odborna praxe:
- praxe v oblasti spisové sluzby e-spis vitana
- zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad vyhodou.
3) Predpokladany datum nastupu: 01.12.2023
4) Pracovni pomér: zastup za matefskou dovolenou
5) Pozadavky: znalost price na PC (MS Office), svédomitost v plnéni pracovnich
povinnosti, samostatnost, komunikaéni a organiza¢ni schopnosti.

Pozadavky na uchazece podle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich tizemnich
samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakoni:
- fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let
- ob&an CR (nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery ovlada
Cesky jazyk)
- zpusobilost k pravnim tkoniim
- bezthonnost, spolehlivost



Nalezitosti prihlasky podle § 7 odst. 4. zak. ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich
samospravnych celkll a 0 zméné nékterych zakont v platném znéni jsou:

- jméno, pfijmeni, titul

- datum a misto narozeni

- statni pfislusnost

- misto trvalého pobytu

- Cislo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obCana

- telefonni kontakt

- datum a podpis uchazece

K piihlasce je dle vysSe citované¢ho zakona nutno pripojit:

- strukturovany profesni zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje 0 dosavadnich
zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich
¢innosti

- vypis zevidence rejstiiku tresti ne star§i nez 3 mésice (original nebo ufedné
ovétenou kopiti)

- oveétenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

- osvedceni o absolvovanych kurzech a Skolenich

PtihlaSku s pozadovanymi doklady je nutno dorucit v zalepené obélce osobné nebo postou
nejpozdeji dne 05. 10. 2023 na adresu:

Uiad méstské ¢asti Praha — Dolni Chabry
K rukam tajemnice

HruSovanské namésti 253/5

184 00 Praha — Dolni Chabry

Obalku oznacit slovy: Vybérové rizeni — Asistent/ka

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vyhlasené vybeéroveé fizeni kdykoliv zrusit, ¢i nevybrat zddného
z ptihlaSenych uchazec¢li/uchazecek.

Upozornéni: nevyzadané doklady s osobnimi idaji budou, v souladu se zakonem ¢. 110/2019

Sb., 0 zpracovani osobnich udaji a Natizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679, po
skonceni vybérového fizeni skartovany.

V Praze dne 12. 9. 2023

Mgr. Lenka Drdova
Tajemnice UMC Praha-Dolni Chabry



