Meéstska cast Praha 14
Utad méstské ¢asti

Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Méstskd ¢ast Praha 14 - Ufad méstské ¢asti Praha 14
zastoupena tajemnici Ufadu méstské &asti Praha 14

vyhlasuje dne 30. 4. 2026 vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

Referent/ka oddéleni podatelny a informaéni kancelare

Misto vykonu préce: Praha - (budovy UMC Praha 14, véetné Polyfunkéni budovy u stanice metra

Cerny Most)

Sjednany druh prace: poskytovaniinformaci a sluzeb kontaktniho mista verejné spravy CZECH POINT
Platové zarazeni: 8. platova tfida, dle NV ¢. 341/2017 Sb., v pl. zn.
Datum nastupu: podle dohody

Pozadavky na uchazece podle § 4 zdkona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich zemnich samospravnych celkd a
0 zméné nékterych zédkon(, v platném znéni (dale jen ,,Zakon*“):

fyzickd osoba, ktera dosahla véku 18 let

obé&an Ceské republiky nebo cizi statni ob&an s trvalym pobytem v Ceské republice, ktery ovlada
Cesky jazyk

zpUsobilost k pravnim Ukonlm

bezuhonnost

Dalsi pozadavky:
poZadované vzdélani

stfedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou
vitdna Uspésné slozena zkouska dle § 30 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a
autorizované konverzi dokumentd, v platném znéni, pfipadné zkouska z vidimace a legalizace

poZadované znalosti a dovednosti:

znalost zakona €. 300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd
znalost zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celkl a 0 zméné nékterych
zakon(, v platném znéni

znalost prace na PC (MS Office, internet, prace s formulafi)

znalost aplikaci e-spis a GINIS, CZECH POINT vyhodou

fungovani spisové sluzby

znalost principl fungovani izemniho samospravného celku a praxe ve vefejné spravé vyhodou
vyborna znalost ¢eského jazyka slovem i pismem

znalost anglického jazyka vyhodou

Hlavni pozadované cinnosti:

vydavani ovérenych vypisl z informacnich systému verejné spravy

provadéni autorizované konverze dokument

vidimace a legalizace dokumentu

komunikace s obc¢any a poskytovani informaci

administrativni ¢innosti spojené s provozem informacniho centra — prodej turistickych predmétd,
vedeni pokladny

zajiSténi Cinnosti podatelny
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dalsi dovednosti, schopnosti:
- vyborné komunikacni dovednosti
- schopnost samostatné i tymové prace
- peclivost, spolehlivost, presnost
- dobré organizac¢ni schopnosti
- odolnost vici stresu

Nabizime:
- vybornou dopravni dostupnost — pfima blizkost metra linky ,,B“ a také vlakové zastavky
Praha — Rajska zahrada, Cerny Most
- prispévek na penzijni nebo Zivotni pojisténi
- stravenky pro zaméstnance
- Flexi poukazky
- 25 dni dovolené a 4 dny placeného volna (Sick days)
- prispévek na dovolenou déti zaméstnance
- prispévek na Multisportkartu
- moznost dale se vzdélavat
- moznost ziskani obecniho bytu

Nalezitosti prihlasky podle § 7 odst. 4 Zakona: jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni
prislusnost, misto trvalého pobytu, druh a cislo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obcanstvi a, je-
li uchazec¢em cizinec, ktery neni obanem clenského statu Evropské unie nebo obcanem statu, ktery je
smluvnim statem Evropského hospodarského prostoru, téz Cislo dokladu o povoleni k trvalému pobytu,
datum a podpis.

K prihlasce je podle § 7 odst. 5 Zakona nutno pfipojit Zivotopis, ve kterém budou uvedeny udaje
o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti,
vypis z evidence rejstiiku trestli ne starSi nez 3 mésice (u cizincl téZ obdobny doklad osvédcujici
bezihonnost vydany domovskych statem; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, doloZi se
bezlihonnost ¢estnym prohlasenim), ovéfenou kopii dokladu o nejvyssSim dosazeném vzdélani.

Vypis z evidence rejstiiku trestll (¢i obdobny doklad u cizincll) Ize pfi podani pfihlasky nahradit cestnym
prohlasenim o bezuhonnosti. Doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani lze pfi podani prihlasky pripojit
v prosté kopii. Uchaze¢ predlozi uvedené doklady (dle § 6 odst. 4 pism. b) a c) Zdkona) nejpozdéji pred
uzavienim pracovni smlouvy.

Prihlasky s pozadovanymi doklady je nutno zaslat nejpozdéji do 18. 5. 2026 na adresu:
Ufad méstské &asti Praha 14

kancelar uradu

Bfi Venclikt 1073, 198 21 Praha 9

obalku oznacdit slovy: , Vybérové fizeni — Referent/ka oddéleni podatelny a informa¢ni kancelare, tf. 8

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho prubéhu ¢i nevybrat

zadného uchazece. Digitalné podepsal

Mg r. Eva Magr. Eva Koplikova

I's z Dat :2026.04.30
Praha 30.4.2026 Koplikova 1507 +0000

Mgr. Eva Koplikova
tajemnice Ufadu méstské ¢asti Praha 14
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