MESTSKA CAST PRAHA 16
URAD MESTSKE CASTI
KANCELAR URADU
PERSONALNI{ USEK

Urad méstské casti Praha 16
se sidlem Vaclava Balého 23/3, 153 00 Praha-Radotin

zastoupeny tajemnikem UMC Praha 16 vyhladuje v souladu s ustanovenim § 7 zakona

¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich samospravnych celki a o0 zméné nékterych zakond,

V platném znéni (déle jen zakon)

VYBEROVE RIZENI

na pracovni pozici:

VEDOUCI ODDELENI EVIDENCE OBYVATEL A OSOBNICH

DOKLADU ODBORU OBCANSKO SPRAVNIHO

Pracovni pomér na dobu: NEURCITOU
Misto vykonu prace: Praha
Predpokladany termin nastupu: 1. 4. 2025
Platova trida: 10.

Popis pracovni ¢innosti:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

vedeni Odd¢leni evidence obyvatel a osobnich dokladi, kontrola a fidici ¢innost ve vSech
svétenych spravnich ¢innostech,

vykon agendy ob¢anskych prikazl a cestovnich dokladi,

vykon agendy evidence obyvatel a rodnych ¢isel,

zpracovavani tdaji vedenych v informacnim systému Ministerstva vnitra Ceské
republiky,

vedeni spravniho fizeni ve véci zruSeni udaje o mistu trvalého pobytu, platnosti osobnich
dokladl a odepfeni vydani nebo odnéti cestovnich dokladd,

pfiprava a organizac¢ni zajiSténi prabchu voleb.

Vvbérového rizeni se muze ucastnit uchazed, ktery spliuje:

1) Piredpoklady pro vznik pracovniho poméru iurednika ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 1
a odst. 2 zikona.

2) Predpoklady stanovené zakonem ¢. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalSi
predpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské
a Slovenské federativni republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky, v platném
znéni.

3) Dalsi stanovené podminky:

a)
b)

c)

vzdeélani minimalné stfedoskolské s maturitou,
praxe v obdobné pozici ve vefejné spraveé vV délce minimaln¢ 3 roky,
znalost prace s PC (Microsoft Office, MS Outlook, Internet, pravni informacni systém),
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Vybérové fizeni — vedouci Oddéleni evidence obyvatel a osobnich doklada

d) znalost legislativy pro spravni c¢innost pii vedeni evidence obyvatel a vydavani
obc¢anskych prikazii a cestovnich dokladii (zejména zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci
obyvatel arodnych cislech a ozméné nékterych zakonu, zakon ¢. 269/2021 Sb.,
0 obcanskych prikazech, zakon ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, v§e v platném
znéni),

e) znalost legislativy na useku voleb (zejména zakon ¢. 491/2001 Sb., o volbach do
zastupitelstev obci a 0 zméné nekterych zakoni a vyhlasky ¢. 59/2002 Sb., o provedeni
nekterych ustanoveni zakona ¢. 491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci a 0 zméné
nékterych zakont, vSe v platném znéni),

f)  psychicka odolnost, dobré komunika¢ni schopnosti v mluveném i pisemném projevu,

g) schopnost samostatného rozhodovani, fizeni a vedeni pracovniho tymu,

h) vysoka flexibilita, spolehlivost, peclivost a piijemné vystupovani.

Vyhody uchazece:
a) zkuSenosti s fizenim pracovniho tymu,
b) prokazani zvlastni odborné zpisobilosti, ve smyslu vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni
odborné zpusobilosti ufednikli izemnich samospravnych celk, v platném znéni,
c) rtidi¢ské opravnéni skupiny B.

Nabizené zaméstnanecké vvhody:

M 5 tydnt dovolené M dny placeného zdravotniho volna (,,sick days®) M osobni ptiplatek
(po zkusebni dobg¢) stravenky pausalni prispévek ze socidlniho fondu vitaminové
prostiedky na cely rok M moznost vykonu prace z jiného mista (,,homeoffice™) M odborné kurzy
prabézného vzdélavani M podpora vzdelavani anglického jazyka M volitelna cast pracovni doby
M moznost vyuziti Rekrea¢niho zafizeni Méstské ¢asti Praha 16 v Chrobolech za zvyhodnénou
cenu M pratelské prostiedi mensiho ufadu.

Soucdasti pisemné prihlasky k vvbérovému rizeni budou:

a) nalezitosti stanovené v ustanoveni § 7 odst. 4 zakona (udaje o uchazeci: jméno, piijmenti,
titul, datum, misto narozeni, statni pfisluSnost, misto trvalého pobytu, druh a ¢islo dokladu
prokazujiciho totoZznost a statni obCanstvi, pfipadné cislo dokladu o povoleni k trvalému
pobytu, datum ptihlasky a podpis uchazece),

b) strukturovany Zivotopis — dle ustanoveni § 6 odst. 4 pism. a) zakona,

c) motivacni dopis,

d) vypis z evidence Rejstiiku trestii ne star$i nez 3 mésice — dle ustanoveni § 6 odst. 4
pism. b) zdkona,

e) ovetena kopie dokladu o nejvys$§im dosazeném vzdélani — dle ustanoveni § 6 odst. 4
pism. ¢) zakona, pfipadné ovétena kopie dokladu o dosazeni pozadovaného vzdélani,

f) lustra¢ni osvédéeni a Cestné prohlaseni (nepiedkladaji osoby narozené po 1. prosinci 1971)
v souladu s ustanovenim § 2 odst. 1 pism. a), b), d) az h) zakona ¢. 451/1991 Sb., v platném
znéni.

Vypis z evidence Rejstiiku trestii (dle bodu d) lze pfi podani piihlaSky nahradit Cestnym
prohlasenim o bezihonnosti. Doklad o dosazeném vzdélani (dle bodu e) lze pii podéani pfihlaSky
ptipojit v prosté kopii. Vybrany uchaze¢ piedlozi doklady podle ustanoveni § 6 odst. 4 pism. b) a C)
zakona pied jmenovanim do funkce vedouciho ufednika.
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Vybérové fizeni — vedouci Oddéleni evidence obyvatel a osobnich doklada

Prihlasku k vybérovému fizeni se vSemi pozadovanymi nalezitostmi, uvedenim kontaktniho
telefonu a adresy odesilatele je ticba dorudit Ufadu méstské &asti Praha 16 nejpozdéji
do 24. 3. 2025 do 12.00 hodin (v analogové podobé do podatelny: Vaclava Balého 23/3, Praha-
Radotin, PSC 153 00, v digitalni podobé do datové schranky: ntsbt5z nebo do elektronické
podatelny: elpodatelna@prahal6.eu — piihlaska musi byt opatfena uznavanym elektronickym
podpisem).

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové iizeni kdykoli v jeho pritbéhu.

Kontakt: Bc. Petra Mrazkova, tel.: 234 128 202.
Dalsi informace: Bc. Vaclav Dbaly, tel.: 234 128 240.

Praha 6. biezen 2025
I n g . PaVEI Digitalné podepsal Ing. Pavel Jirasek,

LL.M.
M 4 Datum: 2025.03.06 09:44:52 +01'00"
Jirdsek, LL.M. o= '

Ing. Pavel Jirasek, LL.M.
tajemnik Utadu méstské ¢asti Praha 16
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