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MESTSKA CAST PRAHA 16
URAD MESTSKE CASTI
KANCELAR URADU
PERSONALNI USEK

Urad méstské casti Praha 16
se sidlem Vaclava Balého 23/3, 153 00 Praha-Radotin

zastoupeny tajemnikem UMC Praha 16 vyhlasuje v souladu s ustanovenim § 7 zikona
312/2002 Sb., 0 Gfednicich izemnich samospravnych celkti a 0 zméné nékterych zakont,
V platném znéni (déle jen zakon)

VYBEROVE RIZENIi

na pracovni pozici:

VEDOUCI ODBORU OBCANSKO SPRAVNIHO

Pracovni pomér na dobu: NEURCITOU
Misto vykonu prace: Praha
Predpokladany termin nastupu: 3. 1. 2022
Platova trida: 11.

Popis pracovni ¢innosti:

a)

b)
c)
d)
e)

organizacni, fidici, metodickd konzultacni a poradenska Cinnost na tiseku vSeobecné wvnitini
spravy (volby, valecné hroby, uli¢ni znaceni, stiznosti a petice, poradani akci, uzivani znaku
a vlajky Meéstské casti Praha 16, poskytovani informaci a dal§i soudinnost s organy vetejné
spravy),

fizeni a koordinace matriéni a statoobcanské agendy,

metodicka podpora a organizace projednavani prestupki podle zvlastnich pravnich predpisu,
koordinace agendy podatelny, ob¢anskych prikazi, cestovnich dokladt a evidence obyvatel,
metodické vedeni spisové sluzby uradu.

Vvbérového rizeni se muze ucastnit uchazed, ktery spliuje:

1) Piedpoklady pro vznik pracovniho poméru ui‘ednika ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 1 a odst. 2
zakona.

2) Piedpoklady stanovené zakonem ¢&. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalii piedpoklady
pro vykon nékterych funkei ve stiatnich orginech a organizacich Ceské a Slovenské federativni
republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky, v platném znéni.

3)

DalSi stanovené podminky:

a)
b)

c)

d)
e)

vzdélani vysokoskolské v magisterském nebo v bakalafském studijnim programu,

znalost prace s PC (Microsoft Office, MS Outlook, Internet, ASPI, spisova sluzba),

znalost pravnich ptedpistt souvisejicich s pracovni Cinnosti, zejména zakon ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad, zakon ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze, zakon ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za piestupky a fizeni o nich, zakon ¢. 251/2016 Sb.,
o nekterych prestupcich, vSe v platném znéni,

dobré komunikaéni schopnosti v mluveném i pisemném projevu, psychicka odolnost,

schopnost samostatného rozhodovani, fizeni a vedeni pracovniho tymu,

vysoka flexibilita, spolehlivost, peclivost a pfijemné vystupovani.
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Vybérové fizeni — vedouci Odboru ob&ansko spravniho

Vyhody uchazece:

a) vzdélani se zamétenim na pravo ¢i vefejnou spravu nebo praxe ve vefejné sprave,

b) znalost prace s Jednotnym ekonomickym systémem (IS GINIS),

c) odborna zpusobilost na tuseku voleb dle pfislusnych ustanoveni zakona ¢. 491/2001 Sb.,
o volbach do zastupitelstev obci a 0 zmeéné nékterych zdkoni, v platném znéni,

d) prokazani zvlastni odborné zpusobilosti ve smyslu vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné
zpusobilosti tfednikll izemnich samospravnych celki, v platném znéni,

e) fidicské opravnéni skupiny B.

Nabizené zaméstnanecké vvhody:

a) 5 tydnt dovolené,

b) dny placeného zdravotniho volna (,,sick days®),

C) osobni pfiplatek (po zkuSebni dobé),

d) stravenky, pausalni pfispévek ze socialniho fondu,

e) odborné kurzy prubézného vzdélavani, podpora vzdélavani anglického jazyka,

f)  volitelna ¢ast pracovni doby,

g) moznost vyuziti Rekreaéniho zafizeni Mé&stské Casti Praha 16 v Chrobolech za zvyhodnénou
cenu,

h) pratelské prostiedi mensiho uradu.

Soucdasti pisemné prihlaSky k vvbérovému tizeni budou:

a) nalezitosti stanovené v ustanoveni § 7 odst. 4 zakona (iidaje o uchazeCi: jméno, pfijmeni, titul,
datum, misto narozeni, statni ptislusnost, misto trvalého pobytu, ¢islo obCanského prikazu, ptipadné
¢islo dokladu o povoleni k pobytu, datum piihlasky a podpis uchazece),

b) strukturovany zivotopis — dle ustanoveni § 6 odst. 4 pism. a) zakona,

€) motivacni dopis,

d) wvypis z evidence Rejstiiku trestll ne star$i nez 3 mésice — dle ustanoveni § 6 odst. 4 pism. b)
zéakona,

e) oveéfena kopie dokladu o nejvy$§im dosazeném vzdélani — dle ustanoveni § 6 odst. 4 pism. c)
zakona,

f)  lustraéni osvédceni a Cestné prohlaseni (nepiedkladaji osoby narozené po 1. prosinci 1971) v souladu

s ustanovenim § 2 odst. 1 pism. a), b), d) az h) zadkona ¢. 451/1991 Sb., v platném znéni.

Prihlasky k vybérovému fizeni se vSemi pozadovanymi nalezitostmi je tfeba dorucit do podatelny na adresu
Utadu méstské &asti Praha 16, Véclava Balého 23/3, Praha-Radotin, PSC 153 00, nejpozd&ji do 3. 12. 2021
do 12.00 hodin, ato suvedenim adresy odesilatele (pokud je odlisnd od mista trvalého bydlisté)
a kontaktniho telefonu.

VyhlaSovatel si vyhrazuje prdavo zrusit toto vybérové fizeni kdykoli v jeho pritbéhu.

Kontakt: Bc. Petra Mrazkova, tel.: 234 128 202.
Dalsi informace:  Ing. Pavel Jirasek, tel.: 234 128 200.

i Digitélné pod I
Praha 26. tijen 2021 |ng Pave| igitalné podepsa

Ing. Pavel Jirdsek
Datum: 2021.10.26

Jirasek 12:06:55 +02'00'

Ing. Pavel Jirasek
tajemnik Ufadu mestské ¢asti Praha 16
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