Sprp 130/2026
VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ

Městský soud v Praze vyhlašuje výběrové řízení na pracovní pozici 
ZAMĚSTNANEC/KYNĚ PODATELNY


Pracovní náplň:

· Provádí příjem a zpracování došlých dokumentů, zásilek a osobních podání, třídí je příslušným útvarům dle rozvrhu práce 
· Provádí odesílání dokumentů z organizace
· Vede evidenci vybraných doručených dokumentů (doručované spisy), odesílaných dokumentů a zásilek
· Provádí zpracování a odesílání poštovních zásilek určených k odeslání
· Potvrzuje předání či převzetí dokumentů a zásilek
· Provádí lustraci, vyhledává spisové značky v informačních systémech soudu
· Poskytuje základní informace veřejnosti v oblasti přijímání a odesílání písemností
· Zajišťuje chod podatelny

Kvalifikační předpoklady:

· Střední vzdělání nebo střední odborné vzdělání s výučním listem

Požadavky:	

· Znalost práce na PC (Word, Excel, Outlook – uživatelská úroveň)
· Organizační schopnosti
· Bezúhonnost
· Odolnost vůči stresu
· Zodpovědnost, pečlivost, samostatnost

Platové zařazení:
· 4. platová třída dle Nařízení vlády č. 466/2024 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů 
· Zaručený plat 26 880,- Kč
· zvláštní příplatek ve výši 1 300,- Kč
· po zapracování přiznání osobního příplatku a odměn dle dosažených pracovních výsledků

Místo výkonu práce:
· Slezská 2000/9, 120 00 Praha 2 

Nabízíme:		
· 200 hodin (25 dnů) dovolené
· 5 dnů indispozičního volna
· příspěvek na stravování
· příspěvek na penzijní připojištění
· příspěvek na kartu MultiSport
· možnost využití rekreačních zařízení Městského soudu v Praze (chata na Mariánské v Krušných horách, chatky u Sázavy) 
· příspěvek ve výši 6 000 Kč ročně (resp. alikvotní část v závislosti na délce trvání PP v daném kalendářním roce) vyplácen formou karty Pluxee čerpání ze systému Cafeteria benefity
· a další zaměstnanecké výhody dle FKSP

Pracovní úvazek:		
· plný tj. 40 hodin týdně

Pracovní poměr:
· na dobu určitou 1 roku s možností změny na dobu neurčitou
· zkušební doba 4 měsíce

Nástup:		
· od 1. 5. 2026, příp. dle dohody

Náležitosti přihlášky:		
· přihlášku do výběrového řízení ve formě strukturovaného životopisu zasílejte panu Richardovi Tůmovi, na e-mailovou adresu: rtuma@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.


