Méstska ¢ast Praha 9 zastoupens tajemnikem UMC Praha 9

vyhlaSuje Oznameni o vybérovém rizeni

Vedouci podatelny v Odboru vnitini spravy

Mate radi poradek, umite si zorganizovat praci a nezaleknete se vétSiho mnozstvi dokument?
Mate piehled, organizac¢ni talent a schopnost vést tym? Dokazete zajistit, aby se kazda zésilka
dostala na spravné misto ve spravny cas? To vSe v pifijemném prostiedi v blizkosti MHD a
s moznosti parkovani Vaseho vozu? Pak hleddme praveé Vas!

Co Vam nabidneme:

platové ohodnoceni v 9. plat. tfidé — 25 190 K¢ — 36 210 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 muzete 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 210k¢/den,
ptispévek na dopravu 400k¢/mésic, ptispévek na kartu multisport 600ké/mésic, konto
zaméstnance 10 000/rok)

po skonc¢eni zkusebni doby moznost ptidéleni sluzebniho bytu

fyzioterapie v budové€ tiadu

zvyhodnéné vstupné na nékteré kulturni akce potadané MC Praha 9

moznost parkovani v budové tfadu

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

pravidelné hodnotici pohovory

Charakteristika pozice:

vedeni tymu v ramci oddéleni podatelny MC Praha 9

spoluprace s jednotlivymi odbory ufadu

zajiStovani vykonu spisové sluzby

vydavani metodickych pokynt v oblasti piijmu, obéhu, vypraveni, uklddani, archivace
a skartace pisemnosti

pierozdelovani ptijatych pisemnosti v¢etné elektronickych dokumenti

zajiStovani vypraveni pisemnosti tfadu

poskytovani reprografickych sluzeb pro potieby uradu i vefejnosti

provadéni metodicko — kontrolniho dohledu nad ob&hem pisemnosti

zajiStovani skladového hospodarstvi

shromazd’ovani vyzev k ulozeni zasilek pro osoby s trvalym pobytem na ohlaSovné



Co pozadujeme:
e vyssi odborné vzdélani nebo stredni vzdélani s maturitni zkouskou
vybornou znalost ¢eského jazyka v mluveném i psaném projevu
velmi dobré komunikacni a organizac¢ni schopnosti
peclivost, samostatnost, presnost a odolnost viici stresu
znalost zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ - vyhodou
znalost vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby — vyhodou
znalost spisové sluzby E-spis - vyhodou

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

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

Lhuta pro podani prihlasky je do: 22. ¢ervna 2026

PtihlaSku je moZné podat:
e osobné do podatelny UMC Praha 9
e prostiednictvim datové schranky nddbppc — nazev zpravy oznacit:
Neotvirat — VR 55 / 2025- Vedouci podatelny v Odboru vniténi 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 55/ 2026 — Vedouci podatelny v Odboru vnitini spravy

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

Zajemce poda pisemnou prihlasku, kterd splituje naleZitosti dle § 7 odst. 4 zdkona ¢.
312/2002 Sb., o tiednicich izemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakont a je
prilohou tohoto vybérového Fizeni.

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

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

V Praze dne: 3. ¢ervna 2026

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



