Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Méstska ¢ast Praha 5 - Urad méstské ¢asti Praha 5
zastoupena tajemnikem UMC Praha 5
vyhlasuje dne 10.02.2016 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

,Vedouci oddéleni sekretariatu“
v Odboru kancelar méstské ¢asti

sjednany druh prace:

¢ o o o

dle katalogu praci: 2.10.51 Referent rozvoje izemnich samospravnych celku
na dobu neurcitou

s mistem vykonu prace Praha 5

v platové tridé 10

plny uvazek

Predpokiady pro jmenovani vedouciho urednika/urednice podle § 4 zakona 312/2002
Sb. o ufednicich tzemnich samospravnych celku:

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let, .

obcan CR (nebo cizi statni ob¢an s trvalym pobytem v CR — nutnost ovladat ¢esky jazyk),
plna svépravnost,

bezihonnost (za bezUhonnou se nepovazZuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné
odsouzena pro trestny ¢in spachany umysiné, nebo pro trestny ¢in spachany z nedbalosti
za jednani souvisejici s vykonem verejné spravy, pokud se podle zakona na tuto osobu
nehledi, jako by nebyla odsouzena),

spinéni dalsich predpokladu podle § 2, 4 a 20 zakona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi
nékteré dal§i prfedpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich
Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské a Slovenské Republiky, ve znéni
pozdéjSich predpisu tj. lustracni osvéd&eni a Cestné prohlaseni;_pfedpoklady podle tohoto
ustanoveni neprokazuji osoby narozené po 1. prosinci 1971.

Pozadované vzdélani:

vysokoskolskeé vzdélani v bakalarskem studijnim programu nebo vy38i odborné vzdélani
v oboru pravo, ekonomie, vefejna sprava, apod.

DalSi pozadavky:

pozadované znalosti: - orientace v obecnych pravnich predpisech (zakona

¢. 89/2012 Sh. novy obéansky zakonik, zékona C.
500/2004 Sb. spravni fad, zakona ¢. 131/2000 Sb.
o hlavnim mésté Praze),

- zkuSenosti z oblasti sekretariatu,

vyhody: - praxe ve statni spravé ¢i samospraveé,

- praxe na vedouci pozici,

dalSi dovednosti, schopnosti: - pokrocila znalost prace na PC (Excel, Word, Ginis),

- dobré komunika¢ni schopnosti v pisemném i
mluveném projevu,

- samostatnost v rozhodovani, kreativita,

- presnost, spolehlivost, odolnost vuci stresu,
samostatnost, peclivost,



napli prace: - kompletni servis souvisejici s vykonem funkce

dlouhodobé uvolnéného zastupitele (vyfizovani
korespondence, pfiprava materiali a zapisu,
kopirovani, priprava a zajisténi obCerstveni, spravuje
repre fond), zodpovida za chod sekretariatu
prislusného uvolnéného zastupitele

- ovlada vsechny moduly v systému Ginis z duvodu
zastupitelnosti na odborech

- odpovida za predani korespondence dle spisového a
skartacniho radu, odpovida za archivaci a vedeni
evidence archivu

- zprostredkovava kontakt jednotlivych dlouhodobé
uvolnénych zastupitelti s verejnosti, poskytuje
zakladni informace obcanum, pravnickym i fyzickym
osobam

- pro dlouhodobé uvolnéné zastupitele zajistuje —
objednava kancelaiské potreby, razitka, vizitky apod.

- sleduje éinnost komisi RMC a vybort ZMC a dalSich
odbornych orgénu, podili se na pfipravé podkladi pro
jednéani RMC a ZMC, pfipravuje materiélu do
komise/vyboru dle pokynt dlouhodobé uvolnéného
zastupitele

- spolupracuje s odbory, které spadaji do kompetence
prislusného uvolnéného zastupitele.

Zajemce poda pisemnou pfihlasku podle § 7 odst. 4 zakona €. 312/2002 Sb., o uUfednicich

Uzemnich samospravnych celki a o0 zméné nékterych zakonu, ktera musi obsahovat tyto

nalezitosti:

a) jméno, prijmeni a titul

b) datum a misto narozeni,

c) statni prislusnost,

d) misto trvalého pobytu,

e) éislo ob&anského prikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obcéana,

f) datum a podpis.

K pfihlasce je podle § 7 odst. 5 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich

samospravnych celkll a o0 zméné nékterych zakonu, nutno pfipojit tyto doklady:

a) Zivotopis, ve kterém budou uvedené Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

b) vypis z evidence Rejstfiku tresti ne star$i nez 3 mésice, u cizich statnich pfislusnika téz
obdobny doklad osvédcéujici beziihonnost vydany domovskym statem, pokud takovy
doklad domovsky stéat nevyda, doloZi se beztihonnost Eestnym prohlasenim,

¢) ovérena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani,

d) lustraéni osvédceni (ovérena kopie), event. kopie Zadosti o vydani tohoto osveédceni a

destné prohlaseni (podle § 2, 4 a 20 zakona ¢. 451/1991 Sb.) — netyka se osob narozenych

po 1.prosinci 1971.



Pfihla§ku s pozadovanymi doklady je nutno dorucit tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel
nejpozdéji dne 26.2.2016 do podatelny na adresu:

UMC Praha 5, nam. 14 fijna é. 4, pracovisté Stefanikova 13,15, Praha 5, 150 22
Kancelar tajemnika
k rukam vedouci oddéleni personalni a mzdové

Kontakt:

Tel.: 257 000 997

E-mail: daniela.zavadilova@praha5.cz

Obalku oznaéte slovy: ,Vybérové fizeni — vedouci oddéleni sekretariati — neotvirat*

Vyhlagovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni bez udani divodu
kdykoliv v jeho pribéhu.

V Praze dne 09.02.2016

...................................................

Mgr. Jakub Lapadek
povéren vykonem funkce tajemnika UMC Praha 5



