Méstska ¢ast Praha 9 zastoupens tajemnikem UMC Praha 9

vyhlaSuje Oznameni o vybérovém rizeni

Referent/ka v sekretariatu Kancelare starosty a tajemnika

Zajima Vas spoluprace se zastupiteli, tajemnikem ufadu ¢i starostou mésta? Mate vysokou miru
samostatnosti a organizace prace? Nevadi Vam administrativa spojena s chodem oddéleni?
Chcete pracovat v pratelském kolektivu? Laka Vas moznost novych vyzev, ¢i sbirani
zkuSenosti?

To vSe v pfijemném prostfedi v blizkosti MHD a s moZnosti parkovani VaSeho vozu? Pak
hledame praveé Vas!

Co Vam nabidneme:
e platové ohodnoceni v 9. plat. tfidé¢ — 25 190 K¢ — 36 210 K¢, urceno dle délky Vasi
praxe
e osobni ohodnoceni azZ do vySe 100% zakladniho platu — vySe ohodnoceni zavisi na
vystupu pravidelnych hodnoticich pohovora a Vasich pracovnich vysledcich
odmény na zakladé Vasich pracovnich vysledka
v patek mizete odejit z prace rovnou na obéd — koncime ve 12:00h
pet tydnii dovolené
pét dni zdravotniho volna (sick days)
finan¢ni ocenéni Zivotnich/pracovnich vyroci
prohlubovani vzd&lani s moznosti kvalifika¢ni dohody a financovéni studia na VS
benefity ve vysi min. 50 000 K¢&/rok (stravenky na stravenkovou kartu 210k¢/den,
prispévek na dopravu 400k¢/mésic, prispévek na kartu multisport 600k¢/mésic, konto
zaméstnance 10 000/rok)
po skonceni zkusebni doby moznost ptidéleni sluzebniho bytu
fyzioterapie v budov¢ uiadu
zvyhodnéné vstupné na nékteré kulturni akce potaddané MC Praha 9
moznost parkovani v budové tradu
pro Vase volné dny je moznost vyuzit vlastnich rekreacnich zatizeni v Jestfabi
v Krkonosich anebo v Sepekové u Pisku
e pravidelné hodnotici pohovory

Charakteristika pozice:
e zajiStovani specializovanych organizacnich a koordina¢nich ¢innosti a agend u
organd statni spravy a samospravy
zaji$téni provozu dil¢i podatelny Utfadu a spoluprace s hlavni podatelnou
vedeni kalendéfe a schiizek uvolnénych ¢lentt ZMC P9
vedeni kalendare a schiizek tajemnika ufadu
tvorba materialii pro Radu a ZMC P9
spoluprace pii inventarizaci majetku utvaru KST
evidence a archivace dokumentl v systému E-spis
zajiSténi administrace datovych schranek
feSeni ad hoc tkoll uloZenych tajemnikem tfadu/vedoucim oddéleni KST-SVOT

Co pozadujeme:
e vysSi odborné vzdélani nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou
e kladny vztah k MC Praha 9



e peclivost, vysokou miru organizace prace

samostatnost

zkusenost z podobné pozice — vyhodou

orientace v problematice zadkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze- vyhodou
vybornou znalost ¢eského jazyka v mluveném i psaném projevu

komunikac¢ni a organizacni schopnosti

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

Predpokladany nastup: Cerven / Cervenec 2026 - pracovni pomér na dobu
neurcitou

Lhuta pro podani prihlasky je do: 1. ¢ervna 2026

Prihlasku je moZné podat:
e osobné do podatelny UMC Praha 9
e prostiednictvim datové schranky nddbppc — ndzev zpravy oznacit:
Neotvirat — VR - 42 / 2026- Referent/ka KST
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 42/ 2026 — Referent/ka KST

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

Zajemce poda pisemnou prihlasku, ktera spliiuje nalezitosti dle § 7 odst. 4 zakona ¢.
312/2002 Sb., o tiednicich 1zemnich samospravnych celkll a 0 zméné nekterych zékont 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 o0 zméné nékterych zakoni.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové rizeni kdykoliv v jeho prubéhu.

V Praze dne: 15. kvétna 2026

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



