MP12X01LQOP0O
Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

7 v s

méstska ¢ast Praha 12 — Ufad méstské ¢asti Praha 12

zastoupena tajemnikem uradu
v souladu s ustanovenim §7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich Gzemné samospravnych celkd
a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist
vyhlasuje 12.10.2026 vybérové fizeni na obsazeni mista

personalista/ka — mzdovy/a uéetni

odbor Kancelar tajemnika, oddéleni persondlni a mzdové

(pozice 43/26)

Strucné vymezeni pracovni naplné: vedeni osobnich spisi zaméstnancl v listinné a elektronické
formé, ptiprava a realizace vybérovych fizeni, ptiprava listinnych dokumentd pfi vzniku, zménach a
ukonéeni pracovniho poméru, spoluprace pfi tvorbé popisi pracovnich ¢innosti, zajistovani praci
v souvislosti se zauc¢tovanim platl a nahrad platd zaméstnancl, odmén ¢lend zastupitelstva méstské
¢asti, odmén na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér, nemocenského a dalSich plnéni
poskytovanych zaméstnanciim, vypocet a provadéni srazek z platu, zajistovani agendy dané z pfijmu
ze zavislé ¢innosti zaméstnancl a pojistného na socialnich a zdravotni pojisténi.

Misto vykonu prace: Praha

Platové zafazeni: 10. platova tfida dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnanctl ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich
predpist
prace vhodna i pro absolventy

Pracovni Uvazek: plny, pracovni pomér na dobu neurcitou se zkuSebni dobou 3 mésice
Pfedpokladany termin nastupu: od 16.11.2026, popfipadé dohodou

Pozadavky na uchazece dle zakona o tifednicich izemnich samospravnych celku:

- ob¢an CR (nebo cizi statni obcan s trvalym pobytem v CR — nutnost ovladat ¢esky jazyk)

- fyzicka osoba, kterd dosahla minimalné 18 let véku

- plnd svéprdvnost

- bezuhonnost (za bezihonnou se nepovaZuje fyzickd osoba, kterd byla pravomocné odsouzena
pro trestny ¢in spachany umysiné, nebo pro trestny cin spachany z nedbalosti za jednani
souvisejici s vykonem verejné spravy, pokud se podle zakona na tuto osobu nehledi, jakoby
nebyla odsouzena)

Dalsi pozadavky:

stupen vzdélani vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu nebo
vy$si odborné vzdélani, moznost udéleni vyjimky dle § 3, odst. 4
narizeni vlady ¢. 341/2017 Sh., tzn., Ze v pfipadé udéleni této
vyjimky bude postacovat stfedni vzdélani s maturitni zkouskou,




znalosti zejména zakonu:

¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,

¢. 312/2002 Sb., o urednicich Uzemnich samospravnych
celkq,

- nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbach a sprave,

- nafizeni vlddy ¢&. 222/2010 Sb.,, o katalogu praci ve
verejnych sluzbach a sprave,

vSe ve znéni pozdéjsich predpist

- praxe v personalnich informacnich systémech vyhodou,

- praxe v oblasti mzdového Ucetnictvi vyhodou,

dalsi dovednosti a osobnostni | uZivatelska znalost prace s PC (Word, Excel, Internet), pracovni
predpoklady flexibilita, presnost, spolehlivost, vstficnost.

Povinné nalezitosti prihlasky jsou:

jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto trvalého pobytu (adresa
soucasného bydlisté, pokud je odlisnd od mista trvalého pobytu), Cislo ob¢anského prikazu (Cislo
dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana), datum a podpis.

Formuldr prihlésky ziskdte v informaéni kanceldri ve vestibulu budovy UMC Praha 12, Generdla Sisky 2375/6, Praha 4 nebo
na webovych strankdch UMC Praha 12 (www.prahal2.cz) - Formuldre odboru Kanceldr tajemnika.

K pfihlasce pripojte:

strukturovany profesni Zivotopis, ve kterém uvedete Udaje o dosavadnich zaméstnanich
a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti (viz dalsi pozadavky),
original nebo Ufedné ovérenou kopii vypisu z evidence rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice
(u cizich statnich pfislusnik( téZz obdobny doklad osvéddujici bezihonnost vydany domovskym
statem — pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, doloZzi se bezUhonnost cestnym
prohldsenim),

Uredné ovérenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

Vypis zevidence rejstiiku trestd lze pfi podani pfihlasky nahradit ¢estnym prohlasenim
o bezdhonnosti. Doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani Ize pfi podani prihlasky pfipojit v prosté
kopii. Uchazeé predlozi uvedené doklady (dle § 6 odst. 4 pism. b) a c) zakona 312/2002 Sb.
o Urednicich zemnich samospravnych celk() nejpozdéji pfed podpisem pracovni smlouvy.

Nabizime:

pracovisté v nové radnici s vybornou dostupnosti MHD, mozZnosti parkovani bez zén, s kavarnou
a restauraci v misté,

stabilni praci,

pruznou pracovni dobu,

moznost priznani motiva¢ni odmény po Uspésném zvladnuti adaptacniho procesu,

finanéni odmény za splnéni mimofadného nebo zvlast vyznamného pracovniho ukolu,

prabézné hodnoceni prace a s tim souvisejici Uprava platu,

zvlastni priplatek

dovolenou v rozsahu verejné spravy,

stravenky v hodnoté 120 K¢,

prispévek na penzijni pfipojisténi nebo zivotni pojisténi,

pravidelné prispévky na benefitni Ucet pouZitelné na volnocasové aktivity (Edenred, MultiSport),
5 dni placeného volna urceného k regeneraci,

moznost rekreaéniho pobytu na chaté Modranka — Desna v Jizerskych horach,

moznost vyuZiti zaméstnaneckého tarifu mobilniho operatora,

podporu osobniho a profesniho ristu, dalsiho nebo pokracujiciho vzdélavani, moznost ucastnit
se odbornych skoleni a konferenci.



Informace o zpracovani osobnich udajt:

Osobni Udaje poskytnuté méstské ¢asti Praha 12 budou v souladu se zdkonem zpracovavany pouze
pro ucely a v rozsahu potfebném pro uskutec¢néni daného vybérového fizeni.

Do vybérového fizeni budou zarazeni uchazedi, ktefi splni vySe uvedené poZadavky a dodaji
pisemnou pfihlasku se vSemi povinnymi nalezZitostmi)*

Prihlasky s poZadovanymi doklady je nutno dorucit tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel nejpozdéji dne

27.10.2026 v podatelné UMC Praha 12, Generala Sisky 2375/6, 143 00 Praha 4 — Modfany.

Obalku prosim adresujte:

méstska ¢ast Praha 12 — UFad méstské &asti
Odbor Kancelaf tajemnika

oddéleni personalni a mzdové

k rukdm Marcely Balounové

Generdla Sisky 2375/6, 143 00 Praha 4 - Modfany

Obalku oznacte slovy: ,Vybérové Fizeni — pozice 43/26“

Kontakt: Marcela Balounov3, telefon: 244 028 281, email: balounova.marcela@prahal2.cz

Upozornéni: nevyzadané doklady s osobnimi udaji budou v souladu s platnymi zakony po skonceni
vybérového fizeni skartovany.

Podle § 16 odst. 3, 4 a 5 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celki
a ozméné nékterych zakonl, nesmi byt ufednik élenem Fidiciho, dozoréiho nebo kontrolniho
organu pravnické osoby, jejimZ pfedmétem cinnosti je podnikani. Jinou vydéleénou ¢innost muize
(az na zdkonem stanovené vyjimky) vykonavat jen s predchozim pisemnym souhlasem
zaméstnavatele.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

V Praze dne 12.10.2026

Mgr. Jan Tvrdek

tajemnik

Uradu méstské ¢asti Praha 12
(podepsdno elektronicky)

* Moznosti elektronického podani prihlasky:

1. Prostiednictvim datové schranky: Pfihlasku lze zaslat do datové schranky MC — ,ktcbbxd“. Zdkonem pozadované piilohy
k prihlasce (original nebo ovérend kopie vypisu z evidence RT a ovéreny doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani) musi byt
autorizované konvertovany

2. Prostfednictvim emailu: Pfihlasku lze zaslat na adresu podatelna@prahal2.cz. Pfihlaska musi byt opatfena uznavanym
elektronickym podpisem. Zakonem pozadované pfilohy k prihlasce (origindl nebo ovérena kopie vypisu z evidence RT a ovéreny

doklad o nejvy3sim dosazeném vzdélani) musi byt autorizované konvertovany
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