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MĚSTSKÁ ČÁST PRAHA 8
ÚŘAD MĚSTSKÉ ČÁSTI PRAHA 8



OZNÁMENÍ O VOLNÉM PRACOVNÍM MÍSTĚ 
NA DOHODU

Městská část Praha 8 – Úřad městské části Praha 8
zastoupený Ing. Jiřím Reitspiesem, tajemníkem
Úřadu městské části Praha 8

hledá vhodné kandidáty na obsazení pozic

administrativní pracovník / pracovnice

Sjednaný druh práce: administrativní pracovník / pracovnice
Místo výkonu práce: Praha
Sjednaná odměna ve výši: 100,- Kč/hodina 
Předpokládané datum nástupu: od 16. 5. 2016
Předpokládané datum ukončení: 30. 9. 2016

Předpoklady pro výkon práce:
a) fyzická osoba, která dosáhla věku 18 let;
b) občan České republiky nebo cizí státní občan s trvalým pobytem v České republice, který ovládá český jazyk;
c) způsobilost k právním úkonům; 
d) bezúhonnost.

Požadované vzdělání
· minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou 


Požadované znalosti a dovednosti
· komunikační schopnosti včetně dobré vyjadřovací schopnosti v písemném i mluveném projevu
· zkušenosti práce na PC 
· samostatnost, spolehlivost, pečlivost, ochota, příjemné vystupování
· umění jednat v krizových situacích


     Charakteristika práce
· přijímání žádostí pro registrace uživatelů do systému zón placeného stání







	




Náležitosti písemné přihlášky uchazeče: 
· jméno, příjmení a titul
· datum a místo narození 
· státní příslušnost
· místo trvalého pobytu
· kontaktní adresa, pokud je odlišná s místem trvalého pobytu 
· telefonní kontakt a e-mail  
· datum a podpis. 
 
Výčet dokladů, které uchazeč připojí k přihlášce: 
· životopis
· výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce (u cizích státních příslušníků též obdobný doklad osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem; pokud takový doklad domovský stát nevydává, doloží se bezúhonnost čestným prohlášením) 
· kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání.

Vybraní uchazeči budou pozváni k ústnímu pohovoru. Všichni uchazeči budou informováni prostřednictvím elektronické pošty nebo telefonu o dalším postupu.

[bookmark: _GoBack]Přihlášku s požadovanými doklady je možno doručit v podatelně ÚMČ Praha 8. Přihlášku nelze zasílat elektronickou poštou, pokud není opatřena zaručeným elektronickým podpisem.

Doručovací adresa:
Městská část Praha 8 – Úřad městské části Praha 8
personální oddělení, odbor kancelář tajemníka
U Meteoru 6, 180 48 Praha 8.

Kontakt: Mgr. Radana Vadasová, vedoucí personálního oddělení, telefon: 222 805 640, 
e-mail: Radana.Vadasova@praha8.cz

Bližší informace: Mgr. Martin Moulis, vedoucí odboru dopravy, telefon: 222 805 000, 
e-mail: Martin.Moulis@praha8.cz

Obálku označte slovy: „Administrativní pracovník / pracovnice“.

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo nevybrat žádného z kandidátů, případně pracovní místo neobsadit bez uvedení důvodu kdykoliv v jeho průběhu.


Pracovní místo je vhodné pro osoby zdravotně znevýhodněné.


V Praze dne: 22. 4. 2016 




Ing. Jiří Reitspies  
  tajemník ÚMČ Praha 8 
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