Méstska ¢ast Praha 9 zastoupena tajemnikem UMC Praha 9

vyhlasuje Oznameni o vybérovém Fizeni

Vedouci servisu volenych orgianii a tajemnika

Hledame pracovnici/ka, ktery povede tym zajist'ujici servis pro volené organy a tajemnika, méa zkuSenosti
s touto praci, nezmatkuje, umi pracovat se stresem, dokaze se rychle a spravné rozhodovat.

Co Vam nabidneme:

platové ohodnoceni v 9. plat. tfidé — 25 190 K¢ — 36 210 K¢, urceno dle délky Vasi praxe

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

odmény na zéklad€ Vasich pracovnich vysledka

pét tydnii dovolené

pét dni zdravotniho volna (sick days)

finan¢ni ocenéni Zivotnich/pracovnich vyroci

prohlubovani vzdélani s moznosti kvalifikaéni dohody a financovéni studia na VS

benefity ve vysi min. 50 000 K¢/rok (stravenky na stravenkovou kartu 210k¢/den, prispévek na
dopravu 400k¢/meésic, prispevek na kartu multisport 600ké/mésic, konto zaméstnance 10 000/rok)
fyzioterapie v budové¢ tiadu

zvyhodnéné vstupné na nékteré kulturni akce potadané MC Praha 9

pravidelné hodnotici pohovory

Charakteristika pozice:

Zajistuje vesSkeré organizacni a administrativni prace Kancelare starosty a tajemnika.

Poskytuje informacni a administrativni servis pro ¢leny Zastupitelstva a Rady.

Organizacné a technicky zaStit'uje jednani Zastupitelstva a Rady.

Vyhotovuje zapisy a usneseni z jednani Zastupitelstva a Rady a zodpovida za jejich naslednou
distribuci a zvetejnéni.

Vede evidenci usneseni, zapist a prezencnich listin Zastupitelstva, Rady, vybort Zastupitelstva a
komisi Rady.

Eviduje slozeni vybori Zastupitelstva a komisi Rady a vSech internich ptedpisii vydanych starostou a
tajemnikem.

Zajistuje organiza¢ni a administrativni prace pro starostu, mistostarosty, radni a tajemnika, vCetn¢
evidence plnéni ukold vyplyvajici pro né z usneseni Zastupitelstva a Rady.

Kontroluje plnéni ukolti vyplyvajicich z pfijatych usneseni Zastupitelstva a Rady.

Zajistuje provoz dil¢i podatelny a spolupracuje s hlavni podatelnou pfi elektronickém obéhu
dokumentu v rdmci centralni elektronické spisové sluzby.

Co pozadujeme:

Vw7

vys$si odborné vzdélani nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou

zkuSenost s vedenim tymu — vyhodou

vysokou miru loajality

schopnost feSeni konfliktd a vysokou miru leadershipu

schopnost organizovat i delegovat praci

psychicka odolnost, spolehlivost, peclivost a flexibilita

vybornou znalost ¢eského jazyka

pokrocila uzivatelské znalost prace na PC a schopnost prace s pouZivanym softwarem ufadu
orientace v pravnich predpisech vztahujicich se k ¢innosti obci a Gfednikd uzemnich samospravnych
celkq,

organizacni a fidici schopnosti



e velmi dobré komunikac¢ni a prezentaéni dovednosti
e samostatnost, odpovédnost, peclivost

Samoziejmosti je nutnost splilovat PoZadavky na uchazece podle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich
uzemnich samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakonu

Predpokladany nastup: srpen / zari 2026 nebo dohodou - pracovni pomér na dobu
neurcitou

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

Piihlasku je moZné podat:
e osobné do podatelny UMC Praha 9

e prostiednictvim datové schranky nddbppc — ndzev zpravy oznacit:
,,Neotvirat — VR 56 / 2026- Vedouci SVOT

e emailem na adresu: avramovicovap@praha9.cz
e poStou na adresu M¢stska cast Praha 9, Persondlni servis, Sokolovska ulice ¢. 14/324,

180 49 Praha 9

Obalku oznacit slovy:

NEOTVIRAT -,, VR 56 / 2026 — Vedouci SVOT*

V ptipad¢ nejasnosti se obrat'te emailem na: avramovicovap@praha9.cz nebo na lemfeldovaj@praha9.cz

Zijemce poda pisemnou prihlaSku, ktera splituje nalezitosti dle § 7 odst. 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o
uiednicich izemnich samospravnych celkli 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 tfednicich tzemnich
samospravnych celki a o zméné nekterych zakont.

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

V Praze dne: 4. ¢ervna 2026

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



