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OZNAMENi O VOLNEM PRACOVNIM MiSTU
Magistrat hlavniho mésta Prahy obsazuje pracovni misto zaméstnance/zaméstnankyné

sekretar/sekretarka
v odboru pamatkoveé péce Magistratu hlavniho mésta Prahy

Sjednany druh prace: sekretaf/sekretarka

Misto vykonu prace: Praha

Pracovni pomér: na dobu neurcitou

Platové zafrazeni dle nafizeni vlady &. 341/2017 Sb. v platové tfidé 8, zakladni plat 23.470 K& - 33.710 K&
podle zapocditatelné praxe, osobni pfiplatek po zkuSebni dobé (do vySe 33.710 K&), mimoradné odmény
podle dosazenych pracovnich vysledki

Struéna napln prace

e vyfizovani korespondence a administrativni agendy feditele odboru

e zpracovavani podkladd pro jednani feditele odboru

e zajistovani podkladu pro personalni, mzdovou a pracovnépravni agendu zaméstnanct odboru

e soucinnost pfi plnéni ukolu tykajicich se evidence dochazky, neschopenek, ¢erpani dovolenych

o zajistovani funkce hospodare/hospodarky odboru (provadéni inventarizace, zajiStovani objednavek
apod.)

o zajisStovani pokladnich sluzeb pro potfeby odboru

e zajiStovani spisové sluzby, vedeni spisovny a archivu odboru, pravidelné provadéni skartacniho
fizeni

Pozadované vzdélani
e stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

DalSi pozadavky
e znalost prace na PC (MS Office / Microsoft 365)

Osobnostni predpoklady
e dobré komunikaéni schopnosti, v€etné vyjadfovani v mluveném a psaném projevu
o pedlivost
e samostatnost a zodpovédny pfistup k plnéni pracovnich ukolu

Vyhodou
e praxe ve vefejné spravé nebo administrativé
e vitana znalost programu GINIS, TED, FLUX


https://praha.eu/documents/d/praha/priloha-c-1_platova-tabulka-od-1-4-2026-3-pdf
https://praha.eu/w/odmenovani_2943459

Nabizime
e pruznou pracovni dobu
e 5 tydnl dovolené, 6 dni indispozi¢niho volna
e podporu profesniho i osobniho rozvoje, vstupni a priibézné vzdélavani, mentoring
e podporu pfi sladovani pracovniho a osobniho/rodinného zivota, détské skupiny, letni tabor a kulturné-
vzdeélavaci akce pro déti zaméstnancu v dobé kratkodobych prazdnin
e prispévek na bydleni, ro¢ni jizdné méstskou hromadnou dopravou (Litacka), stravovani formou
elektronické stravenkové karty a penzijni pfipojisténi, pfispévek na rehabilitaci pro osoby se
zdravotnim postizenim, systém Cafeterie s mozZnosti Cerpat benefity v oblasti zdravi, sportu, kultury,
rekreace, vzdélavani a fadu dalSich zajimavych benefitu
e pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti
Vice informaci o pracovnich podminkach, odméfovani a zaméstnaneckych benefitech, vzdélavani a rozvoji
naleznete na nasich Kariérnich strankach.

Zpusob podani nabidky do vybérového fizeni

Nabidky se strukturovanym zivotopisem v ¢eském jazyce a kopii dokladu o nejvysSim dosazeném
vzdélani prosim podavejte nejpozdéji do 24. ervence 2026

e elektronicky' na e-mail posta@praha.eu nebo do datové schranky hl. mésta Prahy 48ia97h.
e postou nebo osobné do podatelny na adresu: Magistrat hlavniho mésta Prahy, odbor personaini,
Jungmannova 35/29, 111 21 Praha 1.

Predmét zpravy &i obalku prosim oznadte: NEOTEVIRAT — vybérové fizeni — misto na dobu neuréitou —
sekretar/sekretarka/VM20/26/K-PER

ViyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zruSit vybérové fizeni bez uvedeni divodu kdykoliv v jeho pribéhu nebo nevybrat
Zadného uchazece/uchazecku.

Poznamky

' Prehled datovych format(i povolenych pro pfijem dokumentt v digitalni podobé naleznete zde (nelze napf. podat v
souborovém formatu ZIP).

V pfipadé pfijeti do pracovniho poméru uchaze&/uchazecka pfedlozi pfed uzavienim pracovni smlouvy original nebo
ovéfenou kopii vypisu z evidence Rejstfiku trestl, ne star§i nez 3 mésice (u cizincu téz obdobny doklad osvédEujici
beziuhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydavda, dolozi se bezuhonnost
Cestnym prohlaSenim) ovéfenou kopii dokladu o nejvy$8im dosazeném vzdélani. V pfipadé absolvovani studia
v zahraniénim studijnim programu muze byt v odlvodnénych pfipadech uchazec/uchazecka vyzvan k doloZeni uznani
rovhocennosti zahrani¢niho vzdélani, tzv. nostrifikaci (v pfipadé pfijeti do pracovniho poméru dolozi ovéfenou kopii
tohoto dokumentu).

Po ukonleni vybérového fizeni jsou uchazei informovani o vysledku vybérového fizeni e-mailem z adresy
posta@praha.eu nebo zpravou do datové schranky. Vyzadané ani jiné materialy zaslané do vybérového fizeni se
uchazeci nevraceji.

Pouceni o zpracovani osobnich udaju.



https://praha.eu/kariera
mailto:posta@praha.eu
https://praha.eu/podatelna
mailto:posta@praha.eu
https://praha.eu/documents/d/praha/pouceni-o-gdpr-na-karierni-stranky_volna-mista-pdf

