MESTSKA CAST PRAHA-TROJA
URAD MESTSKE CASTI

Trojska 230/96, Praha 7 — Troja

Tel/fax: 284691121 e-mail: info@mctroja.cz

0ZNAMEN{ O VOLNEM PRACOVNIM MiSTU

Méstska ¢ast Praha -Troja
Ufad méstské &asti Praha-Troja
zastoupené tajemnici UFadu méstské Casti Praha - Troja
obsazuje volné pracovni misto

administrativni pracovnik/pracovnice, asistent/asistentka

Pracovni pomér bude sjednan na dobu uréitou po dobu matefské/radicovské dovolené stavajici
zaméstnankyné. Piny pracovni Gvazek. Termin nastupu 15. dubna 2016 nebo die dohody.

Sjednany druh prace: ad ministrativa, spisova sluZba a organizaéni éinnosti na useku samospravy
Misto vykonu prace: Praha - Troja
Platova t¥ida: 7*

Predpoklady pro vykon prace:
o fyzickd osoba, ktera dosahla véku 18 let,
e obtan Ceské republiky nebo cizi stétni obcan s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery oviada
Cesky jazyk,
« zphsobilost k pravnim Gkondm,
« bezdhonnost

Pozadované vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkoudkou, vy$éi odborné vzdélani

Dalsi pozadavky
e zkuenosti s obsluhou datové schranky a elektronické spisovny
e dobré komunikaéni a organizaéni schopnosti (vetné dobré vyjadfovaci schopnosti v pisemném i
miuveném projevu)
e velmi dobra znalost prace na PC (WORD, EXCEL, OUTLOOK, Internet, PowerPoint)
e znalost jednoho svétového jazyka
e samostatnost, spolehlivost, peclivast, ochota, pFijemné vystupovani
e casova flexibilita
e bezthonnost, loajalita k zaméstnavateli

Vyhodou
e praxe ve vefejné sprave, znalost zdkona o hl.m. Praze
e zkugenosti s organizovanim kulturnich a vefejnych akci
e praxe na obdobné pozici
e Fidi¢sky prukaz skupiny B

Charakteristika prace
o komplexni zajistovani spisové sluzby (vé. Einnosti podatelny a vypravny, obsluha datové
schranky)
e vedeni ufedni desky vE. elektronické



 vydavani vypist z informacnich systéma (Czech point, ISZR)

e zajidtovani agendy zastupitelstva méstské Casti (pfiprava podkladl pro jednani, zpracovani
2apist)

o spoluorganizace a koordinace programu jednani starosty, mistostarosty a tajemnice

e administrativni Ukony v gesci kanceladre starosty a tajemnice

e organizace kulturnich a vefejnych akci

e spolupréace s Redakéni radou casopisu TROJA

e plnéni dal$ich Ukoll uloZenych starostou a tejemnici

Nilezitosti pisemné pfihlasky uchazece:
e jméno, pfijmeni a titul uchazece
e datum a misto narozeni uchazece
e statni pfisludnost uchazece
e misto trvalého pobytu uchazece
e telefonni kontakt a e-mail uchazece
e datum a podpis uchazece

Vyéet dokladd, které zajemce pfipoji k pfihlasce:
e profesni fivotopis véetné adaji o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se
charakteristiky prace
e ovéfend kopie doklad( o vzdélani
e vypis z evidence Rejstiiku trestli ne star3i neZ 3 mésice
e kopie piipadnych osvédéeni o absolvovéni dalsiho vzdélavani a kurza

Vybrani uchaze¢i budou pozvéni kustnimu pohovoru. Véichni uchazedi budou informovani
prostiednictvim elektronické posty o dalSim postupu.
Pracovni misto neni vhodné pro osobu se zménénou pracovni schopnosti.

Pfihlatku je moZno dorudit osobné nebo postou nejpozdéji do 23. bfezna 2016 do 18 hodin do
podatelny Ufadu méstské ¢asti na adrese:

Urad méstské ¢asti Praha-Troja
k rukdm Ing. Ireny Markove
Trojska 96/230, 171 00 Praha 7-Troja

nebo pfipadné elektronicky na e-mail markova@mctroja.cz (a nasledné v listinné podobé doruit
nejpozdéji na zatatku tstniho pohovoru).

Obalku vyrazné oznalit slovy ,Administrativni pracovnik/pracovnice — Neotevirat”.

Na pfihlagky dorutené po uvedené Ihité nebude brén zfetel.
Blizéi informace: Ing. Irena Markovd, tel. 284691121, e-mail markova@mciroja.cz

* v platové tiidé podle zakona. 262/2006 Sb., zakoniku prace a podie nafizeni viady ¢. 564/2006 Sb., 0
platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluibéch a spravé. ;
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Ing. Irena Markova
tajemnice UMC Praha-Troja

MESTSKA CAST PRA
Ufad méstské é?s% TROJA
Trojské 230/98

17100 Praha 7 - Troja



