Méstska cast Praha 14
Urad méstské ¢asti Praha 14, Brat#i VenclikG 1073, 198 21 Praha 9

Asistent/ka odboru Kancelafe ufadu
(nedrednické misto na dobu urcitou, po dobu vykonu funkce uvolnéného c¢lena rady)

Druh prace: zajistovani administrativy pro uvolnéného C¢lena rady, priprava
material( na jednani rady a zastupitelstva méstské ¢asti Praha 14

Pracovni pomér: na dobu urcitou
Platové zarazeni: 8. platova tfida dle NV ¢. 466/2024 Sb., v pl. zn.
Datum nastupu: dle dohody

Pozadavky:
- stredoskolské vzdélani s maturitni zkouskou
- vybornad znalost ¢eského jazyka slovem i pismem
- znalost zakona €. 131/2000 Sh., o hl. m. Praze
- praxe ve verejné sprave pripadné pracovni zkusenosti s vykonem ¢innosti asistentky
vyhodou
- schopnost samostatné zvladat zadané ukoly
- velmi dobra uZivatelska znalost prace s PC, zejména MS Word a MS Excel
- orientaci v praci s informacnimi systémy
- zkusSenost s elektronickou spisovou sluzbou (e-spis)
- komunikativni a organizacni dovednosti
- schopnost jednat s lidmi a prijemné vystupovani
- ochota dale se vzdélavat
- odolnost vici stresu
- znalost zakladnich legislativnich predpis

Napln prace:

- zpracovani administrativy uvolnéného ¢lena rady, zajisténi ¢innosti sekretariatu
uvolnéného radniho, véetné organizacnich zalezitosti

- vedeni spisové sluzby vedouciho odboru v¢. archivace dokumentt

- distribuce ptichozi a odchozi posty z odboru

- participace na archivaci dokument( odboru

- priprava a kompletace material@i odboru pro jednani RMC a ZMC Praha 14

- priprava jednani finanéniho vyboru ZMC Praha 14 po organizaéné — technické strance

- kompletace a distribuce materialt pro &leny finanéniho vyboru ZMC Praha 14

- zajistovani dalsich specializovanych organizac¢nich a koordinacnich ¢innosti a agend
odboru dle potfeb a pokynt vedouciho odboru

Nabizime:
- prispévek na penzijni nebo Zivotni pojisténi
- stravenky pro zaméstnance
- Flexi poukazky
- 25 dni dovolené a 4 dny placeného volna (Sick days)



- prispévek na dovolenou déti zaméstnance
- prispévek na Multisportkartu

- moznost dale se vzdélavat

- moznost ziskani obecniho bytu

Kratky pracovni Zivotopis zasilejte na adresu: Ufad méstské ¢asti Praha 14
Kancelar aradu
BFi Venclik(i 1073
198 21 Praha 9

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

Termin zverejnéni oznameni: 9. 12. 2025

Termin ukonceni zverejnéni: 31.12. 2025

Praha 9.12.2025 g sodenca
igitadlné podepsa
Mgr' Eva Mgr. Eva Ifoplik‘z)va’

Datum: 2025.12.08

KO pl Ilkova, 13:53:38 +01'00"

Mgr. Eva Koplikova
tajemnice Ufadu méstské ¢asti Praha 14
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