Méstska ¢ast Praha 9 zastoupens tajemnikem UMC Praha 9

vyhlaSuje Oznameni o vybérovém Fizeni

Referent/ka podatelny na QOdboru vnitini spravy

Mite zajem pracovat v dynamickém, ale pratelském kolektivu? Lakd Vas moznost novych
vyzev, sbirani zkuSenosti a nespoctu moznosti vlastniho ristu ve vetejné spravé? To vse v
piijemném prostiedi v blizkosti MHD a s moZnosti parkovani Vaseho dvou/Ctyi kolového
,milacka*“? Pak hledame praveé Vas!

Co Vam nabidneme:

platové ohodnoceni v 9. plat. tfidé — 23 110 K¢ — 33 220 K&, urceno dle délky Vasi
praxe

osobni ohodnoceni az do vySe 100% zakladniho platu — vySe ohodnoceni zavisi na
vystupu pravidelnych hodnoticich pohovorti a Vasich pracovnich vysledcich

odmény na zaklad¢ Vasich pracovnich vysledk

v patek mizete odejit z prace rovnou na obéd — koncime ve 12:00h

pét tydnti dovolené

pét dni zdravotniho volna (sick days)

finan¢ni ocenéni Zivotnich/pracovnich vyroci

prohlubovéni vzdélani s moznosti kvalifikaéni dohody a financovéni studia na VS
benefity ve vysi min. 50 000 K¢/rok (stravenky na stravenkovou kartu 180k¢/den,
ptispévek na dopravu 400k¢/mésic, ptispévek na kartu multisport 600kE/mésic, konto
zaméstnance 10 000/rok)

po skonc¢eni zkusebni doby moznost ptidéleni sluzebniho bytu

fyzioterapie v budové€ tfadu

zvyhodnéné vstupné na nékteré kulturni akce poradané MC Praha 9

moznost parkovani v budove tfadu

pro Vase volné dny je moznost vyuzit vlastnich rekreacnich zafizeni v Jestfabi
v Krkonosich anebo v Sepekové u Pisku

pravidelné hodnotici pohovory

Charakteristika pozice:

komplexni zajisténi ob&hu dokumentt prostiednictvim elektronického systému spisové
sluzby v souladu se zdkonem o archivnictvi 499/2004 Sb., a provadéci vyhlaSky
259/2012 Sb.

evidence faktur

rozdélovani denniho tisku, Casopisii a dalSich tiskovin, dle rozd€lovniku jednotlivych
odbortl

vyfizovani reklamaci ve spolupraci s Ceskou postou, s. p.

zajistovani kopirovacich sluzeb pro vetejnost i odbory uiadu

Co pozadujeme:

vys$si odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
vybornou znalost ¢eského jazyka v mluveném i psaném projevu
komunikac¢ni a organizacni schopnosti

znalost zékona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé



Samoziejmosti je nutnost spliiovat PoZadavky na uchazece podle § 4 zikona ¢. 312/2002 Sb.,
o urednicich izemnich samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakoni

Predpokladany nastup: leden 2026 - pracovni pomér na dobu neurcitou

Lhuta pro podani prihlasky je do: 10. listopadu 2025

Prihlasku je moZné podat:
e osobné do podatelny UMC Praha 9
e prostirednictvim datové schranky nddbppc — nazev zpravy oznacit:
Neotvirat — VR 48 / 2025- Referent/ka podatelny na Odboru vnitini spravy
e emailem na adresu: avramovicovap@praha9.cz
e postou na adresu M¢stska ¢ast Praha 9, Personalni servis, Sokolovska ulice ¢. 14/324,
180 49 Praha 9

Obalku oznadit slovy:

NEOTVIRAT — VR 48 / 2025 — Referent/ka podatelny na Odboru vnitini
spravy

V piipadé nejasnosti se obratte emailem na: avramovicovap@praha9.cz nebo na
lemfeldovaj@praha9.cz

Zijemce poda pisemnou prihlasku, kterd splnuje nalezitosti dle § 7 odst. 4 zékona C.
312/2002 Sb., o tiednicich izemnich samospravnych celkll a o zméné nekterych zakont a je
prilohou tohoto vybérového rizeni.

K prihlaSce je nutné prilozit dokumenty podle § 7 odst. 5 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o
uiednicich izemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakoni.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové rizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

V Praze dne: 22. fijna 2025

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



