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Meéstska cast Praha 12 - Urad méstské ¢asti Praha 12

pfijme

administrativni/ho referenta/ku

oddéleni usekového méreni rychlosti, odbor spravniho trestani

Struéné vymezeni pracovni naplné: zajistuje administrativni agendu oddéleni, podili se na pfipravé
spisové dokumentace vcetné vyfizovani Ukonl pred zahdjenim spravniho fFizeni, participuje
na vymahani spravnich trestl a ¢innosti pravnich referentd.

Misto vykonu prace: Praha

Platové zafazeni: 9. platova tfida dle natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpisl

Pracovni Uvazek: plny, pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice
Predpokladany termin nastupu: od 01.12.2026, popfipadé dohodou

Pozadavky na uchazece:

- obéan CR (nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v CR — nutnost ovladat éesky jazyk)

- fyzicka osoba, kterd dosdhla minimalné 18 let véku

- plna svépravnost

- 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 vefejné spravy, pokud se podle zakona na tuto osobu nehledi, jakoby
nebyla odsouzena)

Dalsi pozadavky:

stupen vzdélani vysSi odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni
zkouskou,

obor, zaméreni, vzdélani nejlépe verejnd sprava, pravo, bezpecnost,

praxe v oblasti statni sprdvy, samosprdvy a bezpecnosti vyhodou,
na pozici obdobného charakteru vyhodou,

znalosti zakladni orientace v zakonech:
- ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a Ffizeni o

nich,

- €.500/2004 Sb., spravni rad,

- ¢.361/2000 Sb., o silni¢nim provozu,

vse ve znéni pozdéjsich predpis,

uZivatelska znalost prace s PC (Word, Excel, Internet),
znalost spisové sluzby vyhodou,

zakladni znalost administrativy,

dalsi dovednosti a osobnostni | samostatnost, systematicnost a organizacni schopnosti,
predpoklady zodpovédny pfistup k praci, vyborna znalost ceského jazyka,
ochota se ddle vzdélavat, pfijemné vystupovani, uméni
komunikace slidmi /telefonické, e-mailové/, flexibilita,
presnost, spolehlivost, vstficnost, odolnost vici stresu.




Nabizime:

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

- stabilni préci,

- pruZnou pracovni dobu,

- moznost pfiznani motivacni odmény po Uspésném zvladnuti adaptacniho procesu,

- finan¢ni odmény za splnéni mimoradného nebo zvlast vyznamného pracovniho tkolu,

- prUbéiné hodnoceni prace a s tim souvisejici Uprava platu,

- dovolenou v rozsahu verejné spravy,

- stravenky v hodnoté 120 K¢,

- prispévky na penzijni pfipojisténi nebo Zivotni pojisténi,

- pravidelné prispévky na benefitni Ucet pouziteIné na volnocasové aktivity (Edenred, MultiSport),

- 5dni placeného volna uréeného k regeneraci,

- moznost rekrea¢niho pobytu na chaté Modranka — Desnad v Jizerskych horach,

- moznost vyuziti zaméstnaneckého tarifu mobilniho operatora,

- podporu osobniho a profesniho ristu, dalSiho nebo pokracujiciho vzdélavani, moznost Gcastnit
se odbornych skoleni a konferenci.

Informace o zpracovani osobnich udaja:
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.

Zaujala-li Vas tato nabidka prace, zaslete sv(j strukturovany Zivotopis nejpozdéji do 10.11.2026 na
adresu havlova.michaela@prahal2.cz nebo postou na adresu:

méstskd ¢ast Praha 12 — UFad méstské ¢asti

Odbor Kancelaf tajemnika

k rukdm Michaely Havlové

Adresa: Generala Sisky 2375/6, 143 00 Praha 4 — ModFany

Obalku oznacdte slovy: ,administrativni referent/ka“

Kontakt: Michaela Havlov3, tel. 244 028 259, e-mail: havlova.michaela@prahal2.cz

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

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

Praze dne 12.10.2026

Mgr. Jan Tvrdek

tajemnik

Ufadu méstské &asti Praha 12
(podepsdno elektronicky)
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