Méstska c¢ast Praha 10, Vinohradska 3218/169
hleda

asistenta/ku
v referatu ekonomickych a administrativnich ¢innosti

v Odboru bytii a nebytovych prostor UMC Praha 10

9. platova tiida

Cemu se budete vénovat:

e 7ajisténi administrativni podpory odboru

e organizace prace sekretariatu

¢ koordinace pracovniho planu vedouciho odboru

e rozdéleni posty a ostatni dokumentace dle pokyni vedouciho odboru na jednotliva
pracovisté

e piijem a odesilani korespondence prostiednictvim programu E-spis

e vystavovani objednavek dle podkladli vedoucich oddéleni

e zajiSténi zvefejiiovani smluv a objednavek v registru smluv dle zékona ¢. 340/2015
Sb., o zvlaStnich podminkéch Gc¢innosti nékterych smluv, uvetejiiovani téchto smluv a
o registru smluv (zakon o registru smluv), v platném znéni

e zpracovani materiala do RMC a ZMC

e zpracovani podkladi a ptiprava podkladii pro odborna stanoviska uréena ZMC, RMC a
odbory UMC a ziizené organizace

Pozadované vzdélani:

e vyssi odborné vzdélani nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouSkou

Zaméreni vzdélani/obor:

e administrativa, ekonomie

PoZadované znalosti:

e znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook, Internet)

Dalsi poZadované znalosti/vlastnosti:



e vyborné komunikacni schopnosti (véetné dobré vyjadifovaci schopnosti v pisemném 1
mluveném projevu)

e pfesnost, spolehlivost, samostatnost, flexibilita

e piijemné vystupovani

e psychicka odolnost

Nabizime:

nadstandardni finan¢ni ohodnoceni (vedle platu, sestavajiciho ze zakladniho tarifu a
osobniho ohodnoceni podle vykonu), poskytujeme zaméstnanecké benefity v ro¢ni vysi
17 000,- K¢ (Ize vyuzit na stavebni sporeni, penzijni pripojiSténi, rekreaci, apod.),
stravenkovy pausal, pruznou pracovni dobu a moderni pracovni prostiedi.
Zaméstnanciim poskytujeme navic 5 sick days. Jsme spolehlivym a korektnim
zaméstnavatelem, s dobrou dopravni dostupnosti vefejnou dopravou. MC Praha 10
nabizi moZnost najmu obecniho bytu za 165 K¢/m2.

Vase pisemné nabidky doplnéné strukturovanym zivotopisem zasilejte nejpozdéji do 19. 8.
2026 na e-mail: Petra.Sustrova@prahalO.cz, radka.randyskova@prahalO.cz nebo ptedejte
osobné do podatelny Utadu méstské &asti Praha 10, Vinohradska 3218/169, 100 00 Praha 10
(obalku oznalte slovy: ,,asistent/ka v referatu ekonomickych a administrativnich ¢innosti v
Odboru bytii a nebytovych prostor UMC Praha 10).

Praha 30. 7. 2026

JUDr. Jana Hatalova, MBA
tajemnice UMC Praha 10
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