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VIESTSKA CAST PRAHA 21 O

URAD MESTSKE CASTI mc21es9

Kancelar tajemnika
STAROKLANOVICKA 260, 190 16 PRAHA 9, TEL.: 281 012 911, FAX: 281 971 531, PODATELNA@PRAHA21.CZ

VAS DOPIS CJ:

ZE DNE:

NASE C).: UMCP21/22272/2026/KT/Kaz
SPIS. ZN.:

VYRIZUJE: Vladimira Kazdova

TEL.: 281012918

E-MAIL: vladimira.kazdova@praha2l.cz
DATUM: 16.09.2026

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Méstska ¢ast Praha 21 - UFad méstské &asti Praha 21, zastoupena tajemnici Gfadu, v souladu
s ustanovenim § 7 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich izemnich samospravnych celk(,

vyhlasuje dne 16.9.2026 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista na plny Uvazek

Strucné

vedouci Oddéleni Kancelar starosty

vymezeni pracovni naplné

fizeni, koordinace a kontrola cinnosti Oddéleni Kanceldr starosty a odpovédnost za jeho
fadny chod,

koordinace administrativni a organizaéni podpory starosty, radnich a zastupiteld MC Praha
21,

zajiSténi a kontrola vedeni spisové sluzby a dalSich evidenci Oddéleni Kanceldr starosty,
véetné evidence petic a stiznosti,

organizace pracovniho programu a schiizek starosty a radnich,

koordinace a organizaéni zajisténi pfipravy jednani Rady a Zastupitelstva MC Praha 21, véetné
pfipravy a distribuce podklad(, pofizovani zapisl a evidence usneseni,

kontrola terminového pInéni korespondence starosty a usneseni Rady a Zastupitelstva MC
Praha 21 a plnéni rozhodnuti starosty podle jeho pokynf,

zajistovani komunikace a souc¢innosti Oddéleni KancelaF starosty s jednotlivymi odbory UMC
Praha 21, orgdny MC Praha 21 a dalimi subjekty,

plnéni dalSich organizacnich a administrativnich Ukol( souvisejicich s ¢innosti oddéleni
kancelare starosty.

Pozadavky na uchazece

pozadavky dle zékona €. 312/2002 Sb.:
fyzicka osoba starsi 18 let véku,

1/3


mailto:posta@praha21.cz

statni ob&anstvi CR, piip. ob&anstvi jiného €lenského statu EU nebo ob&anstvi statu, ktery je
smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském prostoru, popfipadé u fyzické osoby,
ktera je cizincem (ob¢anem tteti zemé&) povoleni k trvalému pobytu v CR,

dobra znalost ¢eského jazyka,

plna svépravnost,

bezluhonnost.

Pro jmenovani vedouciho Ufednika se vyZaduje téZz splnéni dalSich predpokladl stanovenych
zvlastnim zakonem, resp. predlozeni osvédéeni a ¢estného prohlaseni dle zakona ¢. 451/1991 Sb.,
v platném znéni (tzv. lustracni zakon).

Dalsi pozadavky:

aktivni uZivatelska znalost prace na PC (MS Office, internet a elektronicka posta)
organizacni schopnosti,

velmi dobré komunikaéni dovednosti v pisemném i mluveném projevu,
vyborna znalost ¢eského jazyka,

spolehlivost a samostatnost, ¢asova flexibilita, pfesnost,

psychicka odolnost.

Pozadované vzdélani: vyssi odborné nebo stfedoskolské vzdélani s maturitou.

Vyhodou budou

zkuSenosti ve verejné spravé

Nabizime

pracovni pomér na dobu neurdcitou, se zkusebni dobou 4 mésice,

stabilni zaméstnani ve verejné sprave,

9. platova tfida dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., platovy stupen podle zapocitatelné praxe,
osobni pfiplatek, mimoradné odmény,

pruzna pracovni doba,

5 tydnu dovolené a 5 dnU ,,sick days”,

plné hrazené stravenky, benefitni karta, pfispévek na penzijni pfipojisténi,

podpora dalsiho vzdélavani a osobniho rozvoje,

pratelsky kolektiv.

Misto vykonu prace: Praha 9 — Ujezd nad Lesy

Predpokladany nastup: dle dohody

Prihlasku obsahujici: jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto trvalého
pobytu, druh a Cislo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obcanstvi (OP, pas, doklad o povoleni
trvalému pobytu), kontaktni idaje (adresa, e-mail, telefon), datum a podpis.

spolu s pfilohami:

strukturovany Zivotopis,

ovérend kopie dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani; pfi podani pfihlasky lze nahradit
prostou kopii dokladu,

vypis z evidence Rejstfiku trestd (ne starsi nez 3 mésice); pfi podani prihlasky Ize nahradit
cestnym prohlasenim o bezihonnosti,
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e ovérend kopie lustracniho osvédceni a ¢estné prohlaseni dle § 2 a § 4 zdkona ¢. 451/1991 Sb.,
v platném znéni (tzv. , lustracni zakon®),

doructe tak, aby ji vyhlasovatel obdrzel nejpozdéji dne 2.10.2026 do 12.00 hodin, a to
osobné nebo postou v uzaviené obdlce
na adresu: méstskd ¢ast Praha 21 - Urad méstské ¢asti Praha 21, Odbor Kancelafe tajemnika, k rukdm

Mgr. Lenky Matousové, LL.M., tajemnice, Staroklanovicka 260, 190 16 Praha 9 — Ujezd nad Lesy.

Obalku oznacte slovy: , VR vedouci Oddéleni Kancelar starosty — NEOTVIiRAT“

Vice informaci o vybérovém fizeni poda:
Vladimira Kazdov3, tel: 281 012 918, e-mail: vladimira.kazdova@praha21.cz.

Vyhlasovatel si vyhlasuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu nebo nevybrat
Zadného uchazece.

V Praze dne 16.9.2026
Mgr. Lenka Matousova, LL.M.

tajemnice UMC Praha 21
V.r.

3/3


mailto:vladimira.kazdova@praha21

		2026-09-16T12:45:03+0000
	user_ts


		2026-09-16T14:45:20+0200




