Méstska ¢ast Praha 6
Urad méstské éasti
Kancelar tajemnika

Praha|6

Oznameni o volném pracovnim mistu

Méstska Cast Praha 6 — Urad méstské &asti, Ceskoslovenské armady 23, 160 52 Praha 6 zastoupena
tajemnikem Ufadu méstské ¢asti, vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

sekretai/sekretarka

Platové zarazeni: platovy tarif v 8. platové tfidé je stanoven ve vysi od 20 130 K¢ do 29 520 K¢ a bude
uréen podle délky praxe, doby péce o dité a doby vojenské zakladni (nahradni) sluzby, osobni priplatek
muze byt poskytnut az do vyse 29 520 Ké'.

Co Vam nabidneme jesté:

e  pruznou pracovni dobu, v€etné moznosti Upravy délky pracovni doby mirné snizeného pracovniho
Uvazku

e  5tydnd dovolené

e 3 ,sick days*

e dalSi dny volna Vam dame napfiklad na zafizeni osobnich zalezitosti, doprovod Vaseho prviacka v
jeho prvni Skolni den aj.
¢ Dbenefity v hodnoté minimalné 40 tisic K& roéné (plné hrazené e-stravenky 116 K&, ro€ni kupon

MHD na uzemi hl. m. Prahy, eBenefit 1 000 K&/mésic, pfispévek na penzijni pfipojisténi aj.)

Budete v opravdu pfijemném pracovnim prostfedi kousek od zastavek Dejvicka a HradCanska, nacerpate
zku$enosti ve vefejné spravé, postarame se o Vas pfi adaptaci a po zkusebni dobé se mizeme domluvit na
praci zdomova pfipadné dalSich moznostech sladéni prace s Vasim osobnim a rodinnym zivotem.

e Nabidneme Vam také zajimavé moznosti vzdélavani.

e  Déti Vam pomizeme umistit do nasi détské skupiny ,Slunicko®, ktera je opravdu v krasném a klidném
prostfedi, navic je certifikovanou ,Skolkou v pohybu®.

e  Prodny volna pro Vas mame moznost rekreace v jedné z nejkrasnéjSich lokalit u Slapské pfehrady.

Napln prace (pfiklady poZadovanych praci):

e Administrativné zajiStujete chod odboru spravy majetku (napf. pfiprava zapisu z porad, vedeni evidence
a kontrola pInéni ukol(, vyfizovani korespondence po administrativni strance, kontrola dochazky za
pomoci dochazkového systému, vyfizovani telefonické komunikace).

e  ZaijiStujete organizaci schliizek v ramci odboru spravy majetku.

e  ZaijiStujete drobné pochuzky spojené s agendou.

Pozadované vzdélani: stredni vzdélani s maturitni zkouskou
Pozadované znalosti a dovednosti:
e Velmi dobré komunikacni schopnosti, véetné dobré vyjadfovaci schopnosti v pisemném i mluveném

projevu v éeském jazyce, zkuSenosti s jednanim s lidmi
¢ Prijemné vystupovani, samostatnost, peclivost a spolehlivost

'V platové tfidé podle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace (dale jen zakon) a podle nafizeni viady &. 341/2017 Sb., o platovych
pomeérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich pfedpist (zakladni plat zaméstnance je uréen podle
stupnice platovych tarifl uvedenych v pfiloze €. 1 tohoto nafizeni vlady); osobni pfiplatek je poskytovan v souladu s ust. § 131 zakona.
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e Organizaéni schopnosti, flexibilita
e  Pokrocila znalost prace na PC
¢  Ochota uéit se novym vécem v oblasti nakladani s majetkem

Mgr. Barbora Srp, LL.M., vedouci odboru spravy majetku
Telefon: 220 189 700

Pisemnou nabidku se strukturovanym profesnim Zivotopisem? je nutno doruéit tak, aby ji
vyhlasovatel obdrzel nejpozdéji dne 30.10.2024.

Nabidky Ize dorugit:

- do podatelny Uradu méstské &asti Praha 6, Ceskoslovenské armady 601/23, Praha 6 — k rukam
Mgr. Barbory Srp, LL.M., vedouci odboru spravy majetku (uzavienou obalku/nabidku prosim
oznaéte slovy: NEOTEVIRAT — nabidka prace — sekretaf/sekretarka)

- nebo na e-mail: brsp@prahab.cz (E-mail v pfedmétu prosim oznaéte slovy: NEOTEVIRAT —
nabidka prace — sekretaf/sekretarka)

- nebo elektronicky prostfednictvim datové schranky méstské ¢asti: bmzbv7c (do pfedmétu prosim
uvedte: NEOTEVIRAT — nabidka prace — sekretaf/sekretarka).

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybéroveé fizeni bez uvedeni ddvodu kdykoliv v jeho prabéhu nebo
nevybrat Zzadného uchazece.

Urad podporuje rovnost Zen a muzt a diverzitu v rozhodovacich pozicich. Z tohoto divodu vitame zajem
Zadatelek a zadatel( z raznych skupin obyvatel.

Pracovni misto je vhodné pro osoby se zdravotnim postiZzenim, mimo osob s pohybovym, mentalnim,
zrakovym nebo sluchovym postizenim s kombinovanymi vadami, nebo s chronickym dusevnim
onemocnénim.

Ing. Jan Holicky, MBA
tajemnik

2Poskytnuté osobni Udaje uvedené v Zivotopise budou zpracovany vyhradné pro Ucely tohoto vybérového fizeni a v souladu s platnymi
pravnimi ptedpisy. Spravcem osobnich Gdajd je méstska ¢ast Praha 6 — Urad méstské &asti.

Poskytnuté osobni Gdaje budou zpfistupnény pouze zaméstnancim personalniho oddéleni a ¢lendm vybérové komise. Po skonéeni
vybérového fizeni bude zaslany Zivotopis, popf. dalSi zaslané pisemnosti zlikvidovany. Zaznam o zjednoduSeném vybérovém fizeni
obsahujici osobni Udaje Ucastnikli vybérového fizeni (jméno, pfijmeni, kontaktni Gdaje) bude v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, uchovan u spravce po dobu 4 let, po jejim uplynuti dojde ke skartaci téchto
dokument, nevznikne-li mezitim jiny pravni dtivod ke zpracovani danych osobnich udaju.

V souladu s ustanovenim obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdaju (GDPR) mate pravo na pfistup ke svym osobnim Gdajim
zpracovavanych spravcem a k informacim o jejich zpracovani, popf. mizete pozadovat jejich kopie; mate pravo pozadovat opravu
nepresnych osobnich udajd, pravo na vymaz, pokud jiz pominul U€el zpracovani, pokud vznesete namitky proti zpracovani nebo pokud
byly osobni Udaje zpracovavany protipravné; dale mate pravo na omezeni zpracovani téchto Udajd; a pravo vznést namitku u spravce
ohledné zpracovani svych osobnich udaju.

Spravce ma povérence pro ochranu osobnich Udajl a je zvefejnén na webovych strankach (www.prahab.cz). Statnim dozorovym
Uradem pro oblast ochrany osobnich tdajt je Urad pro ochranu osobnich tidajd (www.uoou.cz), na ktery se také miZete obratit se
stiznosti.

Zameéstnanec nesmi byt ¢lenem Fidicich nebo kontrolnich organd pravnickych osob provozujicich podnikatelskou €innost, to neplati,
pokud do takového organu byli vyslani zameéstnavatelem a v souvislosti s timto ¢lenstvim nepobira odménu od pfislusné pravnické
osoby provozujici podnikatelskou ¢innost. Zaméstnanec muze podnikat jen s pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele.
Omezeni stanovené v predchozi vété se nevztahuje na ¢innost védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou a na
spravu vlastniho majetku
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