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OZNAMENIi O VYHLASENiI VYBEROVEHO RIZENI

V souladu s § 7 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celk(l a o0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen “zakon o ufednicich®) JUDr. Tomas Havel, Ph.D., povéfeny
fizenim Magistratu hlavniho mésta Prahy, vyhlaSuje dne 14. kvétna 2025 vybérové fizeni na obsazeni
pracovniho mista Ufednika/ufednice

referent/referentka spravnich agend a informaci
v odboru sluzeb Magistratu hlavniho mésta Prahy

Sjednany druh prace: referent/referentka spravnich agend a informaci

Misto vykonu prace: Praha

Pracovni pomér: na dobu neur¢itou

Odchylna pracovni doba (Po, St: 7.30 — 18:00; Ut, Ct: 7:30-15.15, Pa: 7.30-13.00)

Platové zafazeni dle nafizeni vlady €. 341/2017 Sb. v platové tfidé 8, zakladni plat 21.530 K¢ - 30.920 K¢
podle zapocditatelné praxe, osobni pfiplatek po zkuSebni dobé (do vySe 30.920 K&), mimofadné odmény

podle dosazenych pracovnich vysledku

Struéna napln prace

provadéni vidimace a legalizace

zajiStovani sluzeb kontaktniho mista Czech POINT dle zakona o informacnich systémech vefejné
spravy

pFijimani Zadosti o zprostfedkovani kontaktu dle zakona o evidenci obyvatel

provadéni evidenénich ukonu v kompetenci krajského dopravniho Ufadu v pfenesené statni
pusobnosti dle zakona o silni¢ni dopravé (evidence vozidel taxisluzby)

zajistovani vykonu statni spravy v pfenesené plsobnosti pfi identifikaci fyzickych a pravnickych osob
zajiStovani €innosti na useku pokladnich sluzeb

podavani informaci obéanim na zakladé jejich dotazl a podnétll, poskytovani informaci v odbornych
agendach osobné, telefonicky, pisemné a e-mailem a poskytovani obecnych informaci riznorodého
charakteru

samostatné vedeni informacéni zakladny a databaze informacniho stfediska

prodej sbirek pravnich norem HMP, evidence, skladovani a distribuce sbirek pravnich norem HMP
organizacni zabezpefovani pomoci handicapovanym ob&anum pfi vyfizovani jejich zalezitosti na
MHMP

evidence stiznosti ob&anu, zajiStovani sbéru podnétd, pfipominek a nazort ob&anl na &innost a
aktivity HMP

zajistovani pfijmu a zpracovani zadosti ob&anl pro rGzné agendy odborG MHMP v pfipadé
mimoradnych situaci a pfi vyznamném zvySeni jejich objemu

Predpoklady pro uzavieni pracovniho poméru urednika/tfednice (§ 4 zakona o ufednicich)’

fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let; je statnim ob&anem Ceské republiky, ob&anem jiného
Clenského statu Evropské unie nebo obCanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském
hospodaiském prostoru, popfipadé fyzicka osoba, ktera je cizincem a méa v Ceské republice povolen
trvaly pobyt; je pIné svépravna; je beziihonna?, ovlada Gesky jazyk


https://praha.eu/documents/d/praha/priloha-c-1_341-2017_platova-tabulka-od-1-1-2025-pdf
https://praha.eu/w/odmenovani_2943459

Dalsi predpoklad pro vykon prace
e ovéfeni zpusobilosti ufednika na uUseku vidimace a legalizace zkouSkou podle zakona
€. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisu a o zméné
nékterych zakonl (zakon o ovéfovani), ve znéni pozdéjSich predpisl

Pozadované vzdélani
e stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

DalSi pozadavky
e znalost zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu a 0 zméné nékterych zakonl (zakon o ovérovani), ve znéni pozdéjSich predpisu
¢ znalost zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, a zakona ¢&. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, vSe
ve znéni pozdéjSich predpisu
e znalost principu fungovani vefejné spravy a samospravy, vSeobecny prehled
e znalost prace na PC (MS Office/Microsoft 365, internet)

Osobnostni predpoklady
e vyborné komunika¢ni dovednosti a vyjadrovaci schopnosti
e socialni dovednosti, prozakaznicky pfistup, odolnost vici stresu a schopnost zvladat zatézové situace

Vyhodou

e osvédCeni o zkouSce podle § 14 odst. 1 pism. ¢) zdkona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu
nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakont (zakon o
ovérovani), ve znéni pozdéjSich predpisl

e znalost zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, vSe ve znéni pozdéjsich predpist

o zkuSenosti s praci v systému Czech POINT

e praxe ve vefejné spravé

e znalost jednoho svétového jazyka (nejlépe AJ)

Nabizime
e 5 tydnl dovolené, 6 dni indispozi¢niho volna
pfispévek na bydleni i moznost sluZzebniho bytu

e prispévek na ro¢ni jizdné méstskou hromadnou dopravou (Litacka)

e prispévek na stravovani formou elektronické stravenkové karty

e prispévek na penzijni pfipojisténi

e prispévek na rehabilitaci pro osoby se zdravotnim postizenim

o systém Cafeterie s mozZnosti Cerpat benefity v oblasti zdravi, sportu, kultury, rekreace, vzdélavani

podporu profesniho i osobniho rozvoje, vstupni a pribézné vzdélavani, mentoring

e podporu pfi sladovani pracovniho a osobniho/rodinného Zivota, détské skupiny, letni tabor a kulturné-
vzdeélavaci akce pro déti zaméstnancu v dobé kratkodobych prazdnin

e pracovisté v centru Prahy

Vice informaci o pracovnich podminkach, odménovani a zaméstnaneckych benefitech, vzdélavani a rozvoji
naleznete na nasSich Kariérnich strankach.



https://praha.eu/kariera

Zpusob podani prihlasky do vybérového fizeni (§ 7 odst. 4, odst. 5 zakona o Urednicich)

Uchazeé/uchazecka podava do vybérového Fizeni pfihlagku?®, jejiz nalezitosti jsou:
e jméno, pfijmeni, titul
datum a misto narozeni
statni pfislusnost
misto trvalého pobytu
druh a Cislo dokladu prokazujiciho totoznost a statni ob¢anstvi; je-li zajemcem cizinec, ktery neni
obCanem ¢lenského statu Evropské unie nebo obfanem statu, ktery je smluvnim statem Evropského
hospodarského prostoru, téz Cislo dokladu o povoleni k trvalému pobytu
e datum a podpis.

(Pro podani prihlasdky Ize vyuZit formularf, ktery naleznete nize nebo ke staZeni zde.)

K prihlasce pripoji:
1. Zivotopis, ve kterém budou strukturované uvedeny udaje o dosavadnich zaméstnanich, odbornych
znalostech a dovednostech

2. cCestné prohlaseni o bezihonnosti

(V pfipadé pfijeti do pracovniho poméru uchazeé/uchazelka predlozZi pfed uzavienim pracovni
smlouvy original nebo ovéfenou kopii vypisu z evidence Rejstfiku trestd ne star§i nez 3 mésice, u
cizincll téz obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy
doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezuhonnost Cestnym prohlasenim.)

3. kopii dokladu o nejvy$s$im dosazeném vzdélani*

(V pfipadé pfijeti do pracovniho poméru uchazeé/uchazelka predlozi pfed uzavienim pracovni
smlouvy ovéfenou kopii dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani.)

(Potfebné formulare naleznete zde.)

Pfihlasku s pozadovanymi pfilohami je nutno podat tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel nejpozdéji
dne 30. kvétna 2025 na e-mail posta@praha.eu nebo do datové schranky hl. mésta Prahy 48ia97h,
oznadenou: NEOTEVIRAT - vybérové Fizeni - referent/referentka spravnich agend a
informaci/SLU/VR74/25/Z.

Pfihlasku s pfilohami je také mozné podat v uzaviené a oznacené obalce postou nebo osobné do podatelny
na adresu: Magistrat hlavniho mésta Prahy, odbor personalni, Jungmannova 35/29, 111 21 Praha 1.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové rizeni bez uvedeni diivodu kdykoliv v jeho priibéhu
nebo nevybrat zadného uchazece.

JUDr. Tomas Havel, Ph.D.
povéreny fizenim Magistratu hlavniho mésta Prahy


https://praha.eu/w/nalezitosti_prihlasky_2943418
https://praha.eu/w/nalezitosti_prihlasky_2943418
https://praha.eu/w/nalezitosti_prihlasky_2943418
mailto:posta@praha.eu
https://praha.eu/podatelna

Poznamky

"Podle § 16 odst. 3 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich pfedpisu Ufednik muze byt ¢lenem Fidiciho nebo kontrolniho organu pravnické osoby provozujici
podnikatelskou ¢&innost jen s pFfedchozim pisemnym souhlasem uUzemniho samospravného celku, jehoz je
zameéstnancem.

Podle § 16 odst. 4 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich izemnich samospravnych celkil a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjSich pfedpisl ufednik mize vykonavat jinou vydéleénou ¢innost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem
uzemniho samospravného celku, u néhoz je zaméstnan. Toto omezeni se nevztahuje na ¢&innost védeckou,
pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou, na ¢&innost znalce nebo tlumocnika vykonavanou podle
zvlastniho pravniho predpisu12) pro soud nebo spravni ufad, na €innost v poradnich organech viady a na spravu
vlastniho majetku.

2Podle § 4 odst. 2 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych zakonl,
ve znéni pozdéjsich predpisli se za bezuhonnou pro Ucely tohoto zakona nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla
pravomocné odsouzena a) pro trestny &in spachany umysing, b) pro trestny &in spachany z nedbalosti za jednani
souvisejici s vykonem verejné spravy, pokud se podle zakona na tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena.

3 Prihlaskou podle § 7 odst. 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkl a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisu se rozumi samostatny doklad, ke kterému se pfipoji dokumenty podle
§ 6 odst. 4 zakona. Uzavfit pracovni pomér Ize pouze s uchazeem, ktery podal Uplnou pfihlasku s pozadovanymi
dokumenty a pfedlozil pfed uzavienim pracovni smlouvy jejich originaly, resp. ovéfené kopie.

Podle § 9 odst. 6 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkll a o zméné nékterych zakond,
uchaze€ nese naklady, které mu u€asti ve vybérovém Fizeni vznikly. Pfilohy pfipojené k pfihlaSce se uchazedi nevraceji.
Pouceni o zpracovani osobnich udaja.

4V ptipadé absolvovani studia v zahrani¢nim studijnim programu uchazec¢/uchazecka pfipoji rovnéz kopii osvédceni o
uznani zahrani¢niho vzdélani, tzv. nostrifikaci (v pfipadé pfijeti do pracovniho poméru dolozi ovéfenou kopii tohoto
dokumentu).


https://praha.eu/documents/d/praha/pouceni-o-gdpr-na-karierni-stranky-3-pdf

PRIHLASKA DO VYBEROVEHO RIZENi

Podavam prihlasku do vybérového fizeni na obsazeni pracovniho mista (dle oznaceni v oznameni:

Jméno, pfijmeni, titul:

Datum narozeni:

Misto narozeni:

Statni prislusnost:

Misto trvalého pobytu (uplna adresa véetné PSC):

Druh a €islo dokladu prokazujiciho totoznost a statni ob¢anstvi:

(Cizinec, ktery neni ob&anem ¢&lenského statu Evropské unie nebo obanem statu, ktery je smluvnim statem
Evropského hospodarského prostoru, uvede téz Cislo dokladu o povoleni k trvalému pobytu.)

Kontaktni Udaje (Poskytnuti téchto udaju je dobrovolné, slouZi pouze k snadnéj§i komunikaci)

Dorugovaci adresa (Uplna adresa véetné PSC), je-li odlina od trvalého bydlisté:

Telefon / e-mail:

Datum Podpis

Pripojené prilohy (prosim oznacte)

O strukturovany zivotopis
O Cestné prohlaseni o bezuhonnosti
O kopie dokladu o nejvy$8im dosazeném vzdélani

Pro statistické ucely si Vas dovolujeme pozadat o uvedeni zdroje, ze kterého jste se poprvé o pracovni pozici
dozvédél/a.

O inzerat na internetovém pracovnim portalu (DroSim Uvedte) ........ ...
O LinkedIn a dalSi socialni sité

OO0 jiny Zdroj (ProSimM VYPISTE) ... ...



