
Městská část Praha 14 
Úřad městské části

Městská část Praha 14
Úřad městské části Praha 14, Bří Venclíků 1073, 198 21 Praha 9

přijme

asistenta/ku / referent odboru dopravních přestupků
(neúřednické místo)

Druh práce: zajišťování administrativy spojené s agendou dopravních přestupků v rámci zák. 
č. 361/2000 Sb., o silničním provozu na pozemních komunikacích

Pracovní poměr: na dobu neurčitou

Platové zařazení: 8. platová třída dle NV č. 341/2017 Sb., v pl. zn.

Datum nástupu: duben - červenec 2024

Požadavky: - středoškolské vzdělání s maturitní zkouškou
- velmi dobrá uživatelská znalost práce s PC
- komunikativní a organizační dovednosti
- schopnost jednat s lidmi
- příjemné vystupování
- ochota dále se vzdělávat
- odolnost vůči stresu
- praxe ve veřejné správě výhodou

Náplň práce: - vedení spisové služby vedoucího odboru vč. archivace dokumentů
- distribuce příchozí pošty odboru a odeslání odchozí pošty z odboru
- participace na archivaci dokumentů odboru
- zajišťování dalších specializovaných organizačních a koordinačních činností 

dle potřeb a pokynů vedoucího odboru
- zpracování statistických přehledů o projednávání přestupků a vedení řízení o 

zadržení řidičského průkazu za předchozí kalendářní rok, který předkládá MHMP
- zajišťování dožádání orgánů činných v trestním řízení či jiných státních 

orgánů
- vedení evidence dopravních přestupků a zpracování statistik přestupkového 

řízení
- poskytování metodické pomoci u dopravních přestupků

Nabízíme:
příspěvek na penzijní připojištění nebo životní pojištění
další zaměstnanecké benefity (příspěvek na stravné, Flexi poukázka, příspěvek na 
rekreaci dětí zaměstnanců)
25 dnů dovolené
4 dny placeného volna (Sick days) 
možnost dalšího vzdělávání



Městská část Praha 14 
Úřad městské části

Životopis a motivační dopis zasílejte na adresu: Úřad městské části Praha 14 
Kancelář úřadu 
Bří Venclíků 1073 
19821 Praha 9

nebo na e-mail:

Bližší informace na telefonu:

Termín vyhlášení výběrového řízení:
Termín ukončení výběrového řízení:

lenka.mynarikova@prahal4.cz 

Lenka Mynaříková: 225 295 242

22. 11. 2023
11.12. 2023

Praha 22. 11.2023

Mgr. Eva
tajemnice Úřadu mes

v/
části Praha 14

mailto:lenka.mynarikova@prahal4.cz

