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Tajemnice Úřadu městské části Praha - Ďáblice vyhlašuje o

VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ NA OBSAZENÍ PRACOVNÍHO MÍSTA

pracovník podatelny zařazený do Odboru vnitřní správy

Druh práce: pracovník podatelny
Místo výkonu práce: Úřad MČ Praha-Ďáblice, Osinalická 1104/13 
Pracovní poměr na dobu neurčitou

Požadovaně předpoklady:
• předpoklady podle § 4 zák. č. 312/2002 Sb. - středoškolské vzdělání s maturitou 

popř. vyšší,
• dobré komunikační schopnosti při jednání s lidmi, asertivní chování,
• výborná znalost českého jazyka slovem i písmem
• spolehlivost a časová flexibilita
• výborná znalost MS Office, výhodou znalost práce s e-spisem,
• trestní bezúhonnost,
• výhodou praxe na obdobné pozici, znalost vidimace a legalizace, znalost Czech 

Pointu,
• výhodou znalost zákona č. 131/2000 Sb. o hl. m. Praze a obecně závazné 

vyhlášky hl. m. Prahy, kterou se vydává Statut hl. m. Prahy,
• výhodou zkoušky ZOZ (po nástupu bude zaměstnanec přihlášen na vstupní 

vzdělávání, dále na ZOZ v případě, že nemá)
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Nabízíme:
• platové zařazení v platové třídě 8-9 (podle vzdělání a odborné praxe)
• zaměstnanecké benefity.

K přihlášce je nutno připojit strukturovaný životopis, motivační dopis, výpis z evidence 
Rejstříků trestů ne starší než 3 měsíce a kopii dokladu o nejvyšším dosaženém 
vzdělání.
Přihlášky s požadovanými doklady je nutno doručit v zalepené obálce označené 
„výběrové řízeni - podatelna " nejpozději do 17. srpna 2022 na adresu:

Městská část Praha-Ďáblice 
Úřad městské části 
Osinalická 1104/13 
182 00 Praha-Ďáblice

Předpokládaný nástup 1.10. 2022 nebo dle dohody.

Mgr. Renata Henych, tajemnice
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