PRA|HA HLAVNI MESTO PRAHA
VNICAVAN N AGISTRAT HLAVNIHO MESTA PRAHY
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OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI

Hlavni mésto Praha - Magistrat hlavniho mésta Prahy
zastoupené feditelem Magistratu hlavniho mésta Prahy
vyhlasuje dne 9. 3. 2012 vyberové fizeni
na obsazeni pracovniho mista ufednice / ifednika

referent / referentka spravnich agend a informaci
v odboru Kancelat feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy
Kéd 2037

sjednany druh prace: referent / referentka spravnich agend a informaci s mistem vykonu prace Praha,
v platové tfidé* 9

Odchylna tydenni pracovni doba

PoZzadavky na uchazece podle § 4 zikona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych
celkii a 0 zméné nékterych zakont:
a) fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let;
b) obéan Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice,
ktery ovlada Cesky jazyk;
¢) zpusobilost k pravnim ukontim;
d) bezthonnost**.

Pozadované = vyS$8i odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
vzdélani
Dalsi pozadavky e vseobecny piehled a znalost principti fungovani vefejné spravy a samospravy,

zédkladni vSeobecné informace o hl. mésté Praze

e znalost zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, zakona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad, zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, zdkona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném piistupu k informacim

o dobra znalost prace na PC (MS Office, Internet, Outlook)

e zkuSenosti se spisovou sluzbou (ve smyslu zakona ¢. 499/2004 Sb.), vyhodou
znalost prace s GINIS
vyhodou znalost jednoho svétového jazyka (nejlépe AJ)

e praxe ve vefejné spravé a zkusenosti na obdobné pracovni pozici vyhodou
vyborné komunikac¢ni dovednosti a vyjadiovaci schopnosti v pisemném a tistnim
projevu

e socialni dovednosti, odolnost vi¢i stresu a schopnost zvladat zatézové situace,
prozakaznicky pfistup

PoZadované znalosti a dovednosti mohou byt ovéieny pisemnym testem



Uchazeé¢/uchazecka podava prihlasku k vybérovému Fizeni, kterou se rozumi samostatny doklad,
jehoZ naleZitosti podle § 7 odst. 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych
celkli a 0 zméné nékterych zakoni, jsou:

e jméno, piijmeni, titul,
datum a misto narozeni,
statni prislusnost,
misto trvalého pobytu,
¢islo obcanského prikazu (¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obc¢ana),
datum a podpis.

K prihlasce je podle § 7 odst. 5 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gifednicich uzemnich samospravnych celki
a o zmén¢ nekterych zakond, nutno pripojit:

e Zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

e vypis z evidence Rejstiiku tresti ne stars$i neZ 3 mésice (original nebo ovéfena kopie), u
cizich statnich obcani téz obdobny doklad osvédcujici bezuhonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost Cestnym
prohlasenim

¢ doklad o nejvysSim dosazeném vzdélani (ovérena kopie).

Pfihlasku s pozadovanymi doklady je nutno dorucit tak, aby ji vyhlasovatel obdrzel nejpozdéji dne
26. 3. 2012 v podatelné Magistratu hlavniho mésta Prahy, adresa:

Hlavni mésto Praha - Magistrat hlavniho mésta Prahy

odbor Kancelar feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy

personalni oddéleni

Jungmannova 35/29, 111 21 Praha 1

obalku oznacit slovy: ,,Vybérové Fizeni - referent/ka spravnich agend a informaci (VR 42/12)%

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové rizeni kdykoliv v jeho prabéhu.
V Praze dne 9. 3. 2012

Podpis: Ing. Martin Trnka
feditel Magistratu hlavniho mésta Prahy



Naplii prace

Poskytovani vSeobecnych ¢i odbornych informaci, poradenstvi a konzultacnich Cinnosti pfi
feSeni zivotnich situaci ob¢and na kontaktnim misté (tzv. ,,univerzalni prepazky*).

Zajistovani vykonu statni spravy a samospravy na useku vidimace, legalizace, Czech POINTu.
Provadéni vidimace a legalizace (povinnost slozit po ndastupu do pracovniho poméru zkousku
podle zdkona ¢. 21/2006 Sb., o ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovérovani
pravosti podpisu a o zménée nékterych zakonii (zakon o ovérovani), ve zméné pozdeéjsich
predpisii).

Ptidéleni, zruseni, zména a duplikat evidencniho ¢isla vozidel taxisluzby.

Vydavani evidencnich ¢isel vozidel taxisluzby. Oznadmeni o zahajeni, zménach a ukonceni
provozovani taxisluzby. Vedeni databaze evidencnich ¢isel vozidel taxisluzby.

Zajisténi agendy vydavani zapisovych listkil a vedeni jeji databaze.

Zajistovani sluzeb kontaktniho mista Czech POINT - vypisy z vefejnych i nevetejnych rejstiiki.
Informacni servis.

* Vplatové tridé podle zakona ¢. 262/2006 Sb.,zakonik prace, ve znéni zdkona ¢. 585/2006 Sb., a podle
narizeni viady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve verejnych sluzbdach a sprave, ve znéni
pozdéjsich predpisii (Zakladni plat zaméstnance je urcen podle stupnice platovych tarifii uvedenych v
priloze ¢. 2 tohoto narizeni viady. Prilohu ¢. 2 naleznete na www.praha.eu, v sekci Magistrat hl.m.Prahy,
rubrika Volnd pracovni mista)

** Podle § 16 odst. 3, 4 a 5 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o urednicich vuzemnich samospravnych celkii a o zméné
nékterych zakoni,se za bezithonnou pro ucely tohoto zdkona nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla
pravomocné odsouzena a) pro trestny ¢in spachany umysiné, b) pro trestny cin spachany z nedbalosti za
Jednani souvisejici s vykonem verejné spravy, pokud se podle zakona na tuto osobu nehledi jakoby nebyla
odsouzena.

Poskytnuté osobni udaje uvedené v ptihlasce budou zpracovavany vyhradné pro ucely tohoto vybérového
fizeni v souladu s platnymi pravnimi predpisy. Nalezitosti pfihlaSky jsou povinné poskytovanymi udaji v
souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki a o zméné nckterych
zakond. Poskytnuté osobni udaje budou zpfistupnény pouze zaméstnancim personalniho oddé¢leni a
Clentim vybérové komise. Poskytnuté materidly obsahujici osobni tdaje budou po skonceni vybérového
fizeni netispéSnému uchazeci/uchazecce vraceny.

Podle § 16 odst. 3,4 a 5 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich samospravnych celkii a 0 zméné
nékterych zakoni, nesmi byt ufednik ¢lenem fidiciho, dozoréiho nebo kontrolniho orgénu pravnické osoby,
jejimz pfedmétem ¢innosti je podnikani. Jinou vyd€leénou ¢innost miize Giednik vykonavat (az na zdkonem
stanovené vyjimky) jen s piedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele.



http://www.praha.eu/�
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