Meéstska cast Praha — Dablice
Urad méstské éasti Praha — Dablice
Kvétnova 553/52, 182 02 Praha Dablice; tel. 283 910 723-4
FAX: 283 910 721; e-mail: posta@dablice.cz
tajemnice

Tajemnice Ufadu méstské ¢asti Praha — Dablice vyhlasuje
VYBEROVE RiZENi NA OBSAZENIi PRACOVNIHO MISTA
vedouci sekretariatu vedeni uradu

napln prace:
e administrativni podpora vedeni Uradu,
zajisténi ¢innosti pro plynuly a efektivni chod radnice,
e planovani a koordinace pracovnich kalendafi vedeni Gfadu,
e vedeni agendy Ufadu (evidence korespondence a smluv, pfiprava usneseni a zapisi ze zasedani
Zastupitelstva MC a Rady MC), zvefejiiovani podklad(i na webovych stréankach
e obsluha mistniho rozhlasu,

poZadavky:
e minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou,

vyborna znalost ¢eského jazyka slovem i pismem,

vyborny Ustni projev (hlaseni v mistnim rozhlase),

spolehlivost a ¢asova flexibilita,

vyborna znalost MS Office, psani vSemi deseti, vyhodou znalost prace s e-spisem,

ridi¢ské opravnéni skupiny B — aktivni fidic,

e trestni bezihonnost,

e vyhodou praxe na obdobné pozici,

e vyhodou znalost zdkona ¢. 131/2000 Sb. o hl. m. Praze a obecné zavazné vyhlasky hl. m. Prahy,
kterou se vydava Statut hl. m. Prahy.

nabizime:
e platové zarazeniv platové tfidé 8 - 9,
e zdstup za materskou dovolenou s vyhledem dalsi spoluprace
e zaméstnanecké benefity.

K prihla3ce je nutno pfipojit strukturovany Zivotopis, motivaéni dopis, vypis z evidence Rejstfikii tresth
ne starsi nez 3 mésice a kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani.

Pfihlasky s pozadovanymi doklady je nutno dorudit v zalepené obalce oznacené ,vybérové fizeni —
asistent/asistentka” nejpozdéji do 23. éervna 2017 na adresu:

Méstska ¢ast Praha - Dablice

Ufad méstské Easti

Kvétnova ¢p. 553/52

182 00, Praha - Dablice

Pfedpokladany nastup 1. 9. 2017, dle dohody i dFive.

Mgr. Renata Henych
tajemnice



