Méstska ¢ast Praha 14
Ufad méstské ¢asti Praha 14, Brat¥i Venclikd 1073, 198 21 Praha 9

Asistent/ka odboru Kancelafe tGradu

(neufednické misto na dobu urcitou, po dobu vykonu funkce uvolnéného ¢lena rady)

Druh prace: zajistovani administrativy pro uvolnéného <¢lena rady, pfriprava

materiald na jedndni rady a zastupitelstva méstské ¢asti Praha 14

Pracovni pomér: na dobu uréitou

Platové zafazeni: 8. platova trida dle NV €. 466/2024 Sb., v pl. zn.

Datum ndstupu: dle dohody

Pozadavky:

stfedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou

velmi dobra uzivatelska znalost prace s PC
komunikativni a organizaéni dovednosti

schopnost jednat s lidmi

prijemné vystupovani

ochota dale se vzdélavat

odolnost vici stresu

praxe ve vefejné spravé vyhodou

zkusenosti s elektronickou spisovou sluzbou vyhodou

Napln prace:

zpracovani administrativy uvoinéného clena rady, zajisténi ¢innosti sekretariatu
uvolnéného radniho, véetné organizacnich zélezitosti

vedeni spisové sluzby vedouciho odboru vc. archivace dokument(

distribuce pfichozi a odchozi posty z odboru

participace na archivaci dokument( odboru

pFiprava a kompletace materiali odboru pro jednani RMC a ZMC Praha 14

priprava jednani finanéniho vyboru ZMC Praha 14 po organiza&né — technické strance
kompletace a distribuce materiald pro ¢leny finanéniho vyboru ZMC Praha 14
zajistovani dalsich specializovanych organizacnich a koordinaénich ¢innosti a agend
odboru dle potreb a pokynd vedouciho odboru

Nabizime:

- pFispévek na penzijni nebo Zivotni pojisténi
- stravenky pro zaméstnance

- Flexi poukazky

- 25 dnidovolené

- 4 dny placeného volna (Sick days)

-  prispévek na dovolenou déti zaméstnance
-  prispévek na Multisportkartu

- moinost déle se vzdélavat

- moinost obecniho bytu



Kratky pracovni Zivotopis zasilejte na adresu: Ufad méstské &asti Praha 14
Kancelar uradu
BFi Venclikd 1073
198 21 Praha 9

nebo na e-mail: lenka.mynarikova@prahal4.cz

Termin zvefejnéni ozndmeni: 25.7.2025

Termin ukonéeni zverejnéni: 15. 8. 2025

Praha 25.7.2025 Digitalné podepsal

Mgr‘ Eva Magr. Eva Koplikova
z Datum: 2025.07.24

KO pl I kova 14:46:59 +02'00'

Mgr. Eva Koplikova
tajemnice Ufadu méstské &asti Praha 14
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