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Kancelar tajemnika
STAROKLANOVICKA 260, 190 16 PRAHA 9, TEL.: 281 012 911, FAX: 281 971 531, PODATELNA@PRAHA21.CZ

VAS DOPIS Cl:

ZE DNE:

NASE CJ.: UMCP21/18845/2026/KT/Kaz
SPIS. ZN.:

VYRIZUJE: Vladimira Kazdova

TEL.: 281012918

E-MAIL: vladimira.kazdova@praha2l.cz
DATUM: 10.08.2026

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Méstska Cast Praha 21 - Ufad méstské ¢asti Praha 21, zastoupeny tajemnici ufadu, v souladu
s ustanovenim § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich zemnich samospravnych celkq,

vyhlasuje dne 10.8.2026 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

Strucné

referent/ka Odboru obéansko spravniho - osobni doklady a matrika

vymezeni pracovni ndplné

zajistovani agendy matriky v rozsahu daném zdkonem o matrikach,

zajistovani agendy na useku obcanskych prikazl, cestovnich dokladd a evidence obyvatel
v rozsahu dané zakonem,

vedeni spisové dokumentace vztahujici se k matri¢ni agendé a k osobnim dokladlm, vybirani
spravnich poplatkd v souladu s pravnimi predpisy.

Pozadavky na uchazece

pozadavky dle zidkona €. 312/2002 Sb.:

fyzicka osoba starsi 18 let véku,

statni ob&anstvi CR, piip. ob&anstvi jiného ¢lenského statu EU nebo ob&anstvi statu, ktery je
smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském prostoru, popfipadé u fyzické osoby,
kterd je cizincem (ob&anem tieti zemé) povoleni k trvalému pobytu v CR,

dobra znalost ¢eského jazyka,

plnd svépravnost,

bezUhonnost,

dalsi pozadavky:

aktivni uZivatelska znalost prace na PC (MS Office, spisova sluzba)
zodpovédny pfristup k praci,

komunikativnost a vstficnost

spolehlivost a presnost,
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e psychicka odolnost.
Pozadované vzdélani: stfedoskolské s maturitou nebo vyssi odborné vzdélani.

Vyhodou bude
o zkouska zvlastni odborné zpUsobilosti pFi spravé matrik a statniho obcanstvi nebo zkouska
zvlastni odborné zpUsobilosti pfi vedeni evidence obyvatel a vydani obcanskych prakazi a
cestovnich dokladi (nema-li uchaze¢ v dobé podani prihlasky platnou zkousku odborné
zpUsobilosti, je vybrany uchazec¢ povinen tuto zkousku Uspésné sloZit nejpozdéji do 18 mésicl
ode dne nastupu do pracovniho poméru),
e orientace ve verejné sprave,

e znalost spravniho radu.

Nabizime
e pracovni pomér na dobu neurcitou, se zkusebni dobou 4 mésice,
e stabilni zaméstndni ve vefejné spravé,
e odpovidajici platové zafazeni dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. (9. platova tfida podle
kvalifikace a praxe), osobni pfiplatek, mimoradné odmeény,
e pruznd pracovni doba,
e 5tydnl dovolené a5 dn ,sick days”,
e plné hrazené stravenky, benefitni karta, pfispévek na penzijni ptipojisténi,
e podpora dalSiho vzdélavani a osobniho rozvoje,
e pratelsky kolektiv.

Misto vykonu prace: Praha 9 — Ujezd nad Lesy
Predpokladany nastup: dle dohody

Pfihlasku obsahujici: jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfislusnost, misto trvalého
pobytu, druh a Cislo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obcanstvi (OP, pas, doklad o povoleni
trvalému pobytu), kontaktni idaje (adresa, e-mail, telefon), datum a podpis,

spolu s pfilohami:
e strukturovany Zivotopis,
e ovérend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani; pfi podani pfihlasky lze nahradit
prostou kopii dokladu,
e vypis z evidence Rejstfiku trestll (ne starSi nez 3 mésice); pfi podani prihlasky lze nahradit
¢estnym prohlasenim o bezihonnosti,

doructe tak, aby ji vyhlaSovatel obdrZel nejpozdéji dne 26.8.2026 do 12.00 hodin, a to jednim
z nasledujicich zplsob:

e-mailem
s uvedenim prostého podpisu (jméno a pfijmeni)

na e-mailovou adresu: vladimira.kazdova@praha21l.cz,

datovou schrankou
ID datové schranky: bz3bbxj,
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osobné nebo postou v uzaviené obalce

na adresu: méstskd ¢ast Praha 21 - Urad méstské ¢asti Praha 21, Odbor Kancelare tajemnika, k rukdam
Mgr. Lenky Matougové, LL.M., tajemnice, Staroklanovicka 260, 190 16 Praha 9 — Ujezd nad Lesy.
Obalku oznacte slovy: , VR referent/ka 00S“ — NEOTVIRAT“

Vice informaci o vybérovém fizeni poda:
Vladimira Kazdov3, tel: 281 012 918, e-mail: vladimira.kazdova@praha21.cz.

Vyhlasovatel si vyhlasuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo nevybrat
Zzadného uchazece.

V Praze dne 10.8.2026

Mgr. Lenka Matousova, LL.M.
tajemnice UMC Praha 21
V.I.
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