OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIiZENI MESTSKA CAST
PRAHAS

Méstska ¢ast Praha 5 — Ufad méstské &asti Praha 5 =
zastoupena tajemnici Ufadu méstské ¢asti Praha 5 L
vyhlasuje dne 20.07.2021 vybérové fizeni
na obsazeni pracovniho mista
vedouci Ufednik/vedouci Ufednice

»Vedouci oddéleni osobnich dokladii“

v Odboru osobnich dokladd, evidence obyvatel a voleb, Urad méstské &¢asti Praha 5

(pozice €. 49/2021)

Sjednany druh prace: Vedouci oddéleni osobnich dokladl, s mistem vykonu prace Praha 5.

Pracovni pomér bude sjednan na dobu neurcitou, na plny pracovni Uvazek, zkusebni doba 6
mésicu.

Platové zarazeni: 9. platova tfida v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Predpokladany datum nastupu: dohodou po skonceni vybérového fizeni.

Stru¢na napln prace:

e fidi, organizuje a kontroluje ¢innost oddéleni osobnich dokladu, v€etné hodnoceni
pracovnich vysledku podfizenych zaméstnancu,

e komplexné vykonava agendy na uUseku obc&anskych prukazu, cestovnich dokladu,
evidence obyvatel a voleb,

e zajiStuje evidenci spisové sluzby v IS GINIS.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

a) fyzicka osoba, ktera dosahla véku 18 let,

b) obg&an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice,

c) velmi dobra znalost Ceského jazyka,

d) zpusobilost k pravnim ukondm (plna svépravnost),

e) bezuhonnost (za bezuhonnou se nepovaZzuje fyzicka osoba, kterd byla pravomocné
odsouzena pro trestny Cin spachany umysiné nebo pro trestny Cin spachany
Z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vefejné spravy, pokud se podle zakona
na tuto osobu nehledi, jakoby nebyla odsouzena),

f) splnéni pfedpokladi stanovenych v § 2 zakona €. 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, ve znéni pozdéjSich pfedpisu (podle §20 citovaného zakona se nevztahuje
na osoby narozené po 1. prosinci 1971).

Pozadované vzdélani:

e vySSi odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou



Pozadovany obor, zaméreni:

o vdeobecné, vefejna sprava a samosprava nebo obdobné v oboru poZzadované prace.

Dalsi pozadavky:
Orientace v obecnych pravnich pfedpisech, zejména znalost:

e zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki a o0 zméné
nékterych zakond,

zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,

zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad,

zakona €. 328/1999 Sb., o ob&anskych priukazech,

zakona €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech,

zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel,

zakona €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich,

zakona €. 111/2009 Sb., zakladnich registrech,

zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaju, vSe ve znéni pozdéjSich
predpis(.

Osobnostni piredpoklady pro vykon sjednaného druhu prace:

o schopnost samostatné analytické, metodické a koncepéni €innosti,
o dobré organiza¢ni schopnosti, vyborné komunika¢ni dovednosti v pisemném
i mluveném projevu,
e samostatnost v rozhodovani, kreativita,
e zvySena odolnost vici stresu, schopnost fesit konfliktni situace,
e pFedpoklady k samostatné i tymové praci, pfesnost, spolehlivost, peclivost, flexibilita.

e praxe v oboru poZzadované prace ve statni spravé a samosprave,

e zkouska zvlastni odborné zpusobilosti v oboru poZzadované prace,

e uzivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook, IS GINIS, CODEXIS,
PROXIO).

Nabizime tyto benefity:

e pruzna pracovni doba,

e 200 hodin dovolené + 5 sick days,

e karta Flexi Pass Card,

e karta MultiSport nebo pfispévek na dopravu,

e pfispévek na penzijni pfipojisténi,

e stravenky v hodnoté 100,-K¢,

e podporu dalSiho vzdélavani a zvySovani kvalifikace,
e pfijemné pracovni prostfedi.

Zajemce podava pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:

a) jmeéno, pfijmeni, titul,
b) datum a misto narozeni,



c) statni pfislusnost,

d) misto trvalého pobytu,

e) Cislo ob&anského prikazu nebo Cisla dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho obcéana,

f) datum a podpis.

Formular prihlasky je dostupny na webovych strankdch Méstské ¢asti Praha 5, Urad méstské &asti
Praha 5, Kariérni stranky.

K prihlasce je nutno pfipojit tyto doklady:

a) zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,

b) original nebo ovéfenou kopii vypisu z evidence Rejstiiku trestl ne starsi nez 3 mésice;
u cizich statnich pfislusnikd téz obdobny doklad osvéd&ujici bezduhonnost vydany
domovskym statem, pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se
bezuhonnost Cestnym prohlasenim,

c) ovéfenou kopii dokladu o nejvy§Sim dosazeném vzdélani,

d) lustraCni osvédCeni (ovéfena kopie), event. kopie Zadosti o vydani tohoto osvédceni,

e) original ¢estného prohlaseni (podle § 2, 4 a 20 zakona €. 451/1991 Sb., kterym se
stanovi nékteré dalSi prfedpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a
organizacich Ceské a Slovenské Federativni republiky, Ceské republiky a Slovenské
republiky, ve znéni pozdéjSich predpislt.) Predpoklady podle tohoto ustanoveni
neprokazuji osoby narozené po 1. prosinci 1971.

Prihlasku s pozadovanymi _doklady je nutno dorudit v uzaviené obalce tak, aby ji
vyhlagovatel obdrzel nejpozdéji dne 05.08.2021 v podatelné Ufadu méstské éasti Praha
5, nam. 14. fijna 4, 150 22 Praha 5. V pfipadé osobniho podani pouze v dobé ufednich hodin
podatelny.

Kontaktni osoba: Mgr. Jana Klimova, personalistka
Telefon: 257 000 987
Email: jana.klimova@prahab.cz

Na obalku uvedte:

»Vybérové fizeni — pozice €. 49/2021 - Vedouci oddéleni osobnich dokladi -
NEOTVIRAT*

Méstska éast Praha 5 — Ufad méstské éasti Praha 5
Odbor Kancelaf tajemnika

oddéleni personalni a mzdové

do rukou personalistky Mgr. Jany Klimoveé

Pfihlasku do vybéroveého fizeni Ize podat rovnéz prostfednictvim datové schranky Méstské
Casti Praha 5. U pozadovanych pfiloh k pfihlaSce musi byt provedena autorizovana konverze
do elektronické podoby, pokud nejsou dolozeny v listinné podobé. Pfihlasku s poZzadovanymi
doklady je nutno podat tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel ve vySe uvedeném terminu do datove

schranky yctbyzq. Do pfedmétu v datové zpravé prosim uvedte: VYBEROVE RIZENI -
POZICE C. 49/2021 — VEDOUCI ODDELENI OSOBNICH DOKLADU — NEOTVIRAT*.



mailto:jana.klimova@praha5.cz
https://www.ceskaposta.cz/sluzby/egovernment/czechpoint/autorizovana-konverze-dokumentu

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni bez uvedeni divodu kdykoliv
v jeho prabéhu nebo nevybrat zadného zajemce.

V Praze: 19.07.2021

JUDr. Katefina Cerna
tajemnice Ufadu méstské ¢asti Praha 5

(podepsano elektronicky)

Poudeni:

1

2)

1

Poskytnuté osobni tdaje budou zpfistupnény pouze zaméstnancim oddéleni personalniho a mzdového
a ¢lendm vybérové komise. Po skonceni vybérového fizeni budou nelspéSnym zajemcum vraceny
veSkeré poskytnuté doklady. Podle § 9 odst. 6 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonu, nese uchazec¢ naklady, které mu ucasti ve vybérovém

fizeni vznikly.

PFi vybéru uchazecl a uchazecek o volna pracovni mista jsou jak dodrzovany principy rovnych pfileZitosti
mezi muzi a Zenami a zachovavany postupy zajistujici rovné zachazeni, tak je dodrZzovana ochrana jimi
poskytnutych osobnich Gdaju v souladu s platnymi pravnimi predpisy. PFi ziskavani a vybéru uchazect a
uchazec€ek o volna pracovni mista dodrzujeme v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy ochranu osobnich
Udaji. Dovolujeme si upozornit, e Ufad méstské &asti Praha 5 nevede Zadnou databazi zajemctl o
zaméstnani. Pfipadné Zadosti o zaméstnani, které nejsou reakci na zvefejnéné vybérové fizeni Ci
oznameni o obsazeni volného mista, jsou zajemclm o zaméstnani vraceny.

Podle § 16 odst. 3, 4 a 5 zakona €. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celk(i a o zméné
nékterych zakonu, Ufednik nesmi byt ¢lenem Fidiciho, dozoréiho nebo kontrolniho organu pravnickeé
osoby, jejimz predmétem ¢innosti je podnikani; urednik maze vykonavat jinou vydéleénou &innost jen
s pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele; uvedena omezeni se nevztahuji na c&innost
védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou, na &innost znalce nebo tlumocnika
vykonavanou podle zvlastniho pravniho pfedpisu pro soud nebo spravni ufad, na €innost v poradnich
organech vlady a na spravu vlastniho majetku.
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