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TAJEMNIK

VEREJNA VYZVA

Tajemnik Ufadu méstské ¢asti Praha-Reporyje
vyhlasuje
v souladu s § 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Urednicich zemnich samospravnych celkd a o zméné nékterych zdkond
(dale jen ,,zékon o Ufednicich”),
vefejnou vyzvu k pfihlaseni zdjemcll o uzavieni pracovni smlouvy

na obsazeni pracovniho mista Urednika / Gfednice
ADMINISTRATOR/ADMINISTRATORKA EVIDENCE MAJETKU, FAKTURACE A OBJEDNAVEK

UFadu méstské ¢asti Praha-Reporyje

Stru¢né vymezeni pracovni ¢innosti:

e komplexni vedeni evidence nemovitého a movitého majetku méstské ¢asti, véetné majetku svéfeného do spravy
®  7zajistén{ organizace a provadéni inventarizace majetku a zavazkd, znaceni majetku a vedeni mistnich seznam

e agenda pojisténi majetku méstské ¢asti a reSeni pojistnych udalosti

e vystavovéni a evidence objednavek, zajistovani jejich uverejriovani v registru smluv dle zékona ¢. 340/2015 Sbh.

e pfijem, evidence a obéh Ucetnich dokladd, vécna a formalni kontrola faktur a jejich priprava k proplaceni

e  zpracovavani podkladd pro zafazeni, vyfazeni a odpisy majetku

e soucinnost se spravcem rozpoctu pii ovérovani rozpoctového kryti objedndvek, spoluprace pfi ucetni zavérce
a pfezkoumani hospodareni

e daldi ¢innosti dle pokynu tajemnika UFadu méstské ¢asti Praha-Reporyje
Informace k pracovnimu poméru:

e druh pracovniho poméru: pracovni pomér na dobu neuréitou
e (vazek: polovi¢ni pracovni Uvazek

® misto vykonu prace: Praha

e termin nastupu: po vyhodnoceni verejné vyzvy — dle dohody

e platové zarazeni: platova tfida 9%, osobni priplatek

Pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru ufednika / Gfednice (§ 4 zakona o Ufednicich):

e fyzickd osoba, kterd dosahla véku 18 let; je statnim obcanem Ceské republiky, ob&anem jiného ¢élenského statu
Evropské unie nebo obcanem statu, ktery je smluvnim stdtem Dohody o Evropském hospodafském prostoru,
popfipadé cizinec s povolenym trvalym pobytem v Ceské republice; je pIné svépravnd; je bezihonna; ovlada ¢esky
jazyk

Kvalifikacni pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru:

e stfedni vzdélani s maturitni zkouskou, pfipadné vyssi odborné nebo vysokoskolské vzdélani
e praxe v oblasti administrativy, Ucetnictvi, fakturace ¢i spravy majetku minimalné 2 roky

Méstska ¢ast Praha-Reporyje Sidlo: Nad Ndméstim 84 Tel.: 251 625 794
je zapsana v Registru ekonomickych subjektl Praha 5-Reporyje, 155 00 podatelna@prahareporyje.cz
CsU od 1.7.1974 IC: 00241628 ID datové schranky: zb9bzi9



Dalsi pozadavky zaméstnavatele:

e orientace v evidenci majetku a v obéhu ucetnich doklad(

e pocitacovd a informacni gramotnost (MS Office, informacni systémy)

e pedlivost, samostatnost, spolehlivost, pfesnost a zodpovédny proaktivni pristup ke svéfenym ukollim

e schopnost adaptace na zménu a dobré komunikacni schopnosti

Vyhodou je:

o zkuSenost v oblasti evidence a inventarizace majetku

o orientace/praxe ve statni spravé a samosprave, znalost fungovani verejné spravy

o zkuSenost v oblasti spisové agendy

o znalost zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, a zakona ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv

o znalost zédkona ¢. 500/2004 Sh., spravni rad, zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, obecné zédvazné vyhlasky
¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy (Statut hlavniho mésta Prahy) a zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole

o zkuSenost s ekonomickymi a Ucetnimiinformacénimi systémy verejné spravy
zkusenost s agendou objednavek a nebo fakturace

o ekonomické vzdélani

Povinné naleZitosti pfihlasky (§ 6 odst. 3 zdkona o Gfednicich):

oznaceni vefejné vyzvy (ndzev pracovniho mista)
jméno, pfijmeni a titul(y)

datum a misto narozeni

statni pfislusnost

misto trvalého pobytu

druh a ¢islo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obcanstvi; cizinec, ktery neni obéanem ¢lenského statu EU nebo
statu EHP, uvede té7 ¢islo dokladu o povoleni k trvalému pobytu

datum a podpis

(Pro podadni prihldsky Ize vyuzit formuldr, ktery je pfilohou této verejné vyzvy.)

MoZnost slouc¢eného vykonu pozic

Verejna vyzva je vyhlasovana soubéZné s vefejnou vyzvou na pracovni misto specialista/specialistka rozpoctu, finanénich

vztahl a vykaznictvi (Uvazek 0,5). Obé pozice Ize vykondvat soubéiné — v takovém pripadé zdjemce/zédjemkyné podd

samostatné prihlasky do obou verejnych vyzev s uvedenim shodnych pfiloh, které doloZi pouze jednou.

Povinné prilohy pfihlasky (§ 6 odst. 4 zékona o Gfednicich):

Zivotopis, s Udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech

vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi neZz 3 mésice (ke dni podani prihlasky); u cizinc téz obdobny doklad
osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem, pripadné cestné prohlaseni, pokud takovy doklad domovsky stat
nevyddava

ovérena kopie dokladu o nejvy3sim dosazeném vzdélani, pfi podani prihldsky Ize doloZit prostou kopii

Dale je vhodné predloZit osvédceni o absolvovanych kurzech, seminafich ¢i Skolenich vztahujicich se k pracovni pozici.

Vyraznou vyhodou je rovnéz doporuceni drivéjsiho zaméstnavatele a potvrzeni o poZadované praxi.

Zalepenou obalku nebo datovou zpravu s prihlaskou a pfilohami oznacte textem:

.NEOTEVIRAT — vefejna vyzva — administrator evidence majetku, fakturace a objednéavek”



Zplisob podani prihlasky:

a) v listinné podobé — postou nebo osobné na podatelné v Uredni dobé:
Urad méstské ¢asti Praha-Reporyje, Nad Naméstim 84, 155 00 Praha 5 — Reporyje

b) v elektronické podobé — do datové schranky méstské ¢asti Praha-Reporyje:
ID datové schranky: zb9bzi9

Lh(ta pro podani pFihlasky: 14. srpna 2026

Prihlasku s pozadovanymi pfilohami je nutno dorucit tak, aby ji vyhlasovatel obdrZel nejpozdéji v posledni den Ihaty.
Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit tuto vefejnou vyzvu bez uvedeni dlvodu kdykoliv v jejim pribéhu nebo nevybrat
zadného zdjemce.

V Praze-Reporyjich dne 28. ¢ervence 2026

Mgr. Stanislav Bohacik, LL.M.
tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha-Reporyje

¢. j. MC P-RPRJ 01433/2026

* platova trida (platové rozpéti) dle narizeni viddy ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbdch a spravé
(zdkladni plat je urcen podle stupnice platovych tarifi uvedené v priloze ¢. 1 tohoto narizeni viddy a od 1. 4. 2026 c¢ini v 9. platové tiidé
25190 — 36 240 K¢ podle zapoCitatelné praxe pfi plném tvazku), a narizeni viddy ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluZbdch
a sprave; osobni priplatek dle § 131 zdkoniku prdce. U polovicniho pracovniho tvazku ndleZi platovy tarif v pomérné vysi odpovidajici
sjednanému rozsahu uvazku.

Prohldseni o zpracovdni a uchovdni pfihldsky

Prihldska a poZadované doklady k verejné vyzvé budou zpracovdny a uchovdny v souladu s Narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 (GDPR).

Poskytnuté osobni udaje uvedené v prihldsce budou zpracovdvdny vyhradné pro tcely této verejné vyzvy a v souladu s platnymi pravnimi
pfedpisy. Sprdvcem osobnich tdaji je Méstskd &dst Praha-Reporyje, Urad méstské Edsti Praha-Reporyje.

NdleZitosti prihldsky jsou povinné poskytovanymi udaji v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o urednicich tzemnich samosprdvnych celki
a 0 zmeéné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpist. Osobni udaje poskytnuté nad ramec tohoto zdkona slouZi jen pro snadnéjsi
komunikaci se zdjemci v ramci dané verejné vyzvy.

Poskytnuté osobni tdaje budou zpfistupnény pouze zaméstnanci na useku personalistiky a osobdm podilejicim se na posouzeni zdjemcd. Po
skonceni verejné vyzvy budou neuspésnému zdjemci/zajemkyni vrdaceny prilohy zaslané s prihldskou. Prihldska spolu se zdznamem o
posouzeni zdjemcl bude v souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, uchovdna u
sprdvce po dobu 5 let, po jejim uplynuti dojde ke skartaci téchto dokumentd, nevznikne-li mezitim jiny prdvni divod ke zpracovdni danych
osobnich udaja.

V souladu s ustanovenimi obecného narizeni o ochrané osobnich udaji (GDPR) mad zdjemce prdvo na pristup ke svym osobnim udajim
zpracovdvanym sprdavcem a k informacim o jejich zpracovdni, popf. miZe poZadovat jejich kopie (¢l. 15); mad prdvo poZadovat opravu
nepresnych osobnich udaji (¢l. 16), prdvo na vymaz, pokud jiZ pominul ucel zpracovdni, pokud vznese ndmitky proti zpracovdni, nebo pokud
byly osobni udaje zpracovdvdny protipravné (¢l. 17); ddle ma prdvo na omezeni zpracovdni téchto udaja (¢l. 18) a prdvo vznést ndmitku u
spravce ohledné zpracovdvani svych osobnich udaja (¢l. 21).

Sprdvce md poveérence pro ochranu osobnich udajd, jehoZ kontaktni udaj je: klara.balakova@sms-sluzby.cz. Statnim dozorovym urfadem pro
oblast ochrany osobnich udaji je Ufad pro ochranu osobnich tdaji, na ktery se také miZete obrdtit se stiZnosti.





