) Méstska ¢ast Praha 9
Urad méstsl,{é ¢asti Praha 9
zastoupeny tajemnikem Uradu méstské Casti Praha 9
vyhlaSuje dne 13. zari 2023
VYBEROVE RiZENI NA OBSAZENi PRACOVNIHO MISTA

Metodik/metodi¢ka spisové sluzby v servisu informac¢nich
technologii

Odbor: kancelar starosty a tajemnika
Sjednany druh prace: metodik/metodicka spisové sluzby
Misto vykonu prace: Praha

V platove tridé: 9

Pozadavky na uchazece podle § 4 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakonii:
o fyzickd osoba, kterd dosahla véku 18 let
e obcan Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery
ovlada Cesky jazyk /slovem i pismem/
e zpusobilost k pravnim tkoniim
e bezthonnost

Pozadované vzdélani:
e vysSi odborné / stiedni Skola technického sméru s maturitni zkouskou

Charakteristika pozice:

sprava tiskového prostredi radnice

inventarizace majetku radnice

spravce Vita software

administrator zdkladnich registrii a Czech point
piiprava vybérovych fizeni, zvefejiiovani smluv MV
Help desk — user support

odesilani ISP dat na Ministerstvo Financi.

PoZadované znalosti:

e vyborna znalost Ceského jazyka
uzivatelska znalost prace na PC (MS Office, Outlook, Internet)
znalost spisové sluzby E-spis - vyhodou
znalost zékona ¢. 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé — vyhodou
znalost vyhlasky €. 259/2021 Sb., narodnich standardi - vyhodou

DalSi schopnosti:
e komunikacni a organiza¢ni schopnosti
e samostatnost, spolehlivost a peclivost
o flexibilita a ochota ucit se novym vécem



Nabizime:

moznost prohlubovani kvalifikace kurzy, Skoleni, webinare), jazykové kurzy (aj., nj.)
stravenky, pfispévek na dopravu

zameéstnanecké vyhody - 5 tydnt dovolené, zvyhodnénd karta Multisport, 5 dni
zdravotniho volna,

vyuziti zaméstnaneckého fondu — zahrani¢ni/tuzemska dovolena, nahrati na benefit kartu,
rekreacni zafizeni o KrkonoS$ich a v Sepekové, penzijni pojisténi, wellness, apod.

Predpokladany nastup: listopad 2023 nebo dohodou - pracovni pomér na dobu

urcitou — zastup za MD

Zajemce poda pisemnou prihlasku podle § 7 odst. 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakoni, ktera musi obsahovat:

jméno, piijmenti, titul

datum a misto narozeni

statni prisluSnost

misto trvalého pobytu

Cislo obcanského prikazu (Cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana)

datum a podpis

K prihlaSce je podle § 7 odst. 5 zikona ¢&. 312/2002 Sb., o urednicich tvizemnich
samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakonii, nutno pripojit:

strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich
zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti
vypis z evidence Rejstiikl trestil ne stars$i nez 3 mésice

ovétenou kopii dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani

PrihlasSku s pozadovanymi doklady je nutno dorucit tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel
nejpozdéji do 10. ijna 2023 podatelny na adresu:

Meéstska ¢ast Praha 9

Utad méstské &asti Praha 9
Personalni servis
Sokolovska 14/324

180 49 Praha 9

Obalku oznadit slovy:

NEOTVIRAT - ,, VR 49/2023 — Metodik/metodi¢ka spisové sluzby*

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu.

V Praze dne 13. zari 2023

Ing. Leo$ Toman
tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 9



