MESTSKA CAST PRAHA-TROJA
URAD MESTSKE CASTI

Trojska 230/96, Praha 7 — Troja

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

OZNAMENI O VOLNEM PRACOVNIM MIiSTU

s vz

Maéstska ¢ast Praha -Troja
Ufad méstské ¢asti Praha-Troja
zastoupené tajemnici UFadu méstské ¢asti Praha - Troja
obsazuje volné pracovni misto

administrativni pracovnik/pracovnice, asistent/asistentka

Pracovni pomér bude sjednan na dobu urcitou po dobu matefské/rodicovské dovolené stavajici
zaméstnankyné. PIny pracovni Uvazek. Termin nastupu 15. dubna 2016 nebo die dohody.

Sjednany druh prace: administrativa, spisovd sluZba a organizacni Cinnosti na useku samospravy
Misto vykonu prace: Praha - Troja
Platova tfida: 7*

Predpoklady pro vykon prace:
o fyzicka osoba, kterd dosdhla véku 18 let,
o obéan Ceské republiky nebo cizi statni ob¢an s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery ovlada
Cesky jazyk,
e zplsobilost k pravnim tkontm,
e bezlthonnost

PoZadované vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou, vys$si odborné vzdélani

Dalsi pozadavky
e zkusenosti s obsluhou datové schranky a elektronické spisovny
o dobré komunikacni a organizacni schopnosti (véetné dobré vyjadfovaci schopnosti v pisemném i
mluveném projevu)
velmi dobrd znalost prace na PC (WORD, EXCEL, OUTLOOK, Internet, PowerPoint)
znalost jednoho svétového jazyka
samostatnost, spolehlivost, pellivost, ochota, pfijemné vystupovani
Casova flexibilita
e bezuhonnost, loajalita k zaméstnavateli

Vyhodou
e praxe ve verejné spraveé, znalost zdkona o hl.m. Praze
o zkuSenosti s organizovanim kulturnich a vefejnych akci
e praxe na obdobné pozici
o Tidi¢sky prukaz skupiny B

Charakteristika prace

e komplexni zajistovani spisové sluzby (v¢. Cinnosti podatelny a vypravny, obsluha datové
schranky)

e vedeni Ufedni desky v¢. elektronické



vydavani vypist z informacnich systéma (Czech point, ISZR)
o zajistovani agendy zastupitelstva méstské Casti (pfiprava podkladld pro jednani, zpracovani
zapisi)
spoluorganizace a koordinace programu jednani starosty, mistostarosty a tajemnice
administrativni Ukony v gesci kancelafe starosty a tajemnice
organizace kulturnich a verejnych akci
spoluprace s Redakéni radou Casopisu TROJA

pInéni dalSich Ukold uloZenych starostou a tejemnici

Nalezitosti pisemné ptihlasky uchazece:

e jméno, piijmeni a titul uchazece

e datum a misto narozeni uchazede
statni prislusnost uchazece
misto trvalého pobytu uchazece
telefonni kontakt a e-mail uchazece
datum a podpis uchazece

Vycet dokladi, které zdjemce pFipoji k pFihlasce:
e profesni Zivotopis véetné Udaji o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se
charakteristiky prace
e ovérend kopie dokladl o vzdélani
e vypis z evidence Rejstfiku trestt ne starsi nez 3 mésice
o kopie pfipadnych osvédceni o absolvovani dalSiho vzdélavani a kurzh

Vybrani uchaze¢i budou pozvani kustnimu pohovoru. Vsichni uchazeéi budou informovani
prostfednictvim elektronické posty o dalSim postupu.
Pracovni misto neni vhodné pro osobu se zménénou pracovni schopnosti.

PFihlasku je moino dorucit osobné nebo posStou nejpozdéji do 23. bifezna 2016 do 18 hodin do
podatelny Ufadu méstské ¢asti na adrese:

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

nebo pfipadné elektronicky na e-mail markova@mctroja.cz (a nasledné v listinné podobé doruéit
nejpozdéji na zac¢atku Gstniho pohovoru).

Obadlku vyrazné oznacit slovy ,Administrativni pracovnik/pracovnice — Neotevirat”.

Na pfihlasky dorucené po uvedené Ih(té nebude bran zretel.

evvr

* v platové tiidé podle zékona. 262/2006 Sb., zékoniku prace a podle nafizeni vlady €. 564/2006 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancli ve vefejnych sluzbach a spravé.

V Praze dne 22. 2. 2016 /

-

Ing. Irena Markova
tajemnice UMC Praha-Troja

MESTSKA GAST p
Ufad méstslgA 62'3?, “TROJA

Trojské 230,
171 00 Prahq 7/-9%053



