l MESTSKA CAST PRAHA 1
URAD MESTSKE CASTI

PRAHA 1

C.j. UMCP1 249383/2019

Oznameni o volném pracovnim mistu

Méstska ¢ast Praha 1 — Urad méstské ¢asti Praha1 hleda

referenta — referentku
oddéleni spisové sluzby Utvaru tajemnika

Charakteristika ¢innosti:  zajiStovani spisové sluzby a predarchivni péce o
dokumenty; zpracovavani navrhli pfislu§nych vnitfnich predpist (spisovy fad);
provadeéni dil¢ich specializovanych archivnich poradacich a zpfistupriovacich praci
podle stanovené metodiky; provadéni dohledu nad spisovou sluzbou, nad
vyfazovanim dokumentt (skartacni fizeni) apod.;

Misto vykonu prace Praha 1, platova tfida 8.
Pozadavky na uchazece :

e min. Uplné stredni vzdélani;

e praxe v oblasti spisové sluzby a archivnictvi a znalost zakona ¢. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméené nékterych zékond vitana;

e presnost, spolehlivost;

e organizacni a komunikacni schopnosti;

e dobra znalost prace na PC (Word, Excel).

Pisemné nabidky se strukturovanym profesnim Zivotopisem zaslete nejpozdgjido =7 -10- 2019

na adresu:

Méstska &ast Praha 1 - Urad méstské &asti Praha 1
Personalni oddéleni

VodiCkova 18, 115 68 Praha 1; datova schranka b4eb2my
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Obalku oznatte slovy: ,,PER —64/19 NEOTVIRAT. ”
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