VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ

Městský soud v Praze vyhlašuje výběrové řízení na pracovní pozici 
REFERENTKA SOUDNÍ KANCELÁŘE
Pracovní náplň:



· Organizuje chod soudní kanceláře
· Provádí veškeré administraticní činnosti spojené s vedením (spisová kultura) a pohybem spisů

· Zajišťuje realizaci referátů dle pokynů soudců/asistentů/VSÚ/soudních tajemníků

· Provádí veškeré administrativní úkony související se zabezpečováním přípravy a průběhu soudního řízení, spočívající zejména v předvolávání účastníků k jednání, vyhotovování zápisů/protokolů/přepisů ze soudních jednání, vyhotovování rozhodnutí, provádění doručování a vyřizování porozsudkové agendy

· Doručuje soudní písemnosti u soudu mimo úkony soudu

Kvalifikační předpoklady:

· ÚSO s maturitou 
· Znalost práce s PC (MS Office)
· Výborná schopnost psaní na PC všemi deseti 

· Znalost pravopisu 

· Praxe v soudní kanceláři výhodou 
Požadavky:

· Organizační schopnosti
· Flexibilita

· Samostatnost

· Spolehlivost

· Zodpovědnost

· Pečlivost

· Odolnost vůči stresu
· Vysoké pracovní nasazení 

· Bezúhonnost
Platové zařazení:

· 8. platová třída 16.800 Kč – 25.330 Kč  a zvláštní příplatek 1.000/1.500 Kč. (zařazení do platového stupně dle dosaženého vzdělání a doložené praxe) dle Nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů 
Místo výkonu práce:

· Spálená 6/2, 120 00 Praha 2 
Nabízíme:


· 25 dnů dovolené

· 5 dnů indispozičního volna

· příspěvek na stravování

· příspěvek na penzijní připojištění

· možnost využití rekreačních zařízení Městského soudu v Praze

· další zaměstnanecké výhody dle FKSP (např. masáže, pedikúra v místě pracoviště) 
· možnost odborných školení a dalšího vzdělávání 
· jistotu stálého zaměstnání 
Pracovní úvazek:


· plný

Pracovní poměr:

· na dobu určitou s možností změny na dobu neurčitou
Nástup:


· dle dohody
Náležitosti přihlášky:


· přihlášku do výběrového řízení ve formě motivačního dopisu a strukturovaného životopisu zasílejte k rukám Ing. Ivana Pastušková, na e-mailovou adresu: ipastuskova@msoud.pha.justice.cz, Ing. Soňa Pokorná, spokorna@msoud.pha.justice.cz 
· Městský soud v Praze si vyhrazuje možnost zrušit vyhlášené výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu
Souhlas se zpracováním osobních údajů:

· Poskytnutím osobních údajů Městskému soudu v Praze prostřednictvím požadovaných podkladů pro výběrové řízení na pracovní pozici udělujete souhlas Městskému soudu v Praze dle čl. 6 odst. 1 písm. a) a čl. 7 Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a volném pohybu těchto údajů a o zrušení Směrnice 95/46/ES, se zpracováním Vašich osobních údajů pro účely a v rozsahu potřebném pro uskutečnění výběrového řízení na pracovní pozici. Udělený souhlas máte právo kdykoliv odvolat, v takovém případě se však již nadále nemůžete účastnit výběrového řízení na pracovní pozici.
