statutdarni mésto Hradec Krdalové

Hradec oddéleni persondini
w Krdalové

magistratu mésta

Statutarni mésto Hradec Kralové vyhlasuje vybérové fizeni na pozici:

REFERENT/KA — OSOBNI DOKLADY A EVIDENCE OBYVATEL

odbor spravni

Co vam mizeme nabidnout:

zajimavou a ruznorodou praci

stabiini zazemi velké organizace

pracovni pomér na dobu neurcitou

propracovany systém rozvoje a vzdélavani zaméstnancu

pruznou pracovni dobu

pét dnl placeného zdravotniho voina

pét tydnl dovolené

zajimavy program benefitl (stravenkové karty, volitelné cerpanl benefitt z osobniho
uétu zaméstnance)

piijemné pracovni prostfedi

radi do tymu pfijmeme kolegyné/kolegy bez ohledu na vék, pohlavi, barvu pleti,
zdravotni stav, narodnost, sexualni orientaci a viru

Charakteristika pozice:

.
® & & 8 o

vedeni spravnich fizeni die spravniho rfadu (zékon &. 500/2004 Sh.)

ob&anskeé prukazy a cestovni doklady — veskeré Okony tykajici se pfijmu zadosti,
vydavani vyhotovenych dokiadu

vykon pfenesene pUsobnosti na Useku evidence obyvatel — zména trvalého pobytu
obc¢ana

poskytovani Udaju z informacniho systému evidence obyvatel

vedeni spisové dokumentace pisemnosti souvisejicich s agendou oddéleni
spoluprace pti pfipravé a realizaci voleb

platové zafazeni: 9. platova tfida dle nafizeni viady . 341/2017 Sb., v platném znéni
je nastaven systém vykonového odménovani, tzn. soubé&iné s platovym tarifem
realna moznost osobniho priplatku a odmén

Kvalifikaéni poZzadavky:

vy85i odborneé vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
zkousdka odborne zpUsobilosti vyhodou

praxe pfi vykonu spravnich ¢innosti vyhodou

zakladni znalost pfislusnych pravnich pfedpisu:

zakon &. 269/2021 Sb., o ob&anskych prikazech,

zakon &. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech,

zékon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Eislech,

zakon &. 500/2004 Sb., spravni rad,

zékon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni})

znalost specialnich programl vyhodou — CDBP (ob&anské prikazy a cestovni
doklady), AIS EO, OP, CD (agendovy informacni systém), e-Spis (elektronicka spisova
sluzby}

schopnost jednat s ob&any a institucemi
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znalost prace na PC (MS Word, Excel, Outlook, internet)

ochota vzdélavat se, flexibilita a vysoké pracovni nasazeni

odolnost vuci stresu a schopnost kolektivni spoluprace

uchaze& musi splfiovat pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru Urednika ve
smyslu zakona €. 312/2002 Sb., § 4 odst. 1

Informace: Ing. Terézia Vitakova, vedouci spravniho odboru, tel.: 495 707 440
Ing. Martina Schmidova, vedouci odd. osobnich dokladli a evidence obyvatel,

tel.: 495 707 474

Misto vvkonu prace: Statutarni mésto Hradec Kralové

Nalezitosti prihlasky dle zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gizemnich samospravnych
celkl:
e jméno, pfijmeni a titul uchazece
datum a misto narozeni
statni pfislusnost a misto trvalého pobytu
¢islo obcanskeého prukazu nebo dokladu o povoleni k pobytu
datum a podpis uchazece
strukturovany Zzivotopis, ve kterém uchaze¢ uvede zejména Udaje o dosavadnich
zameéstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se &innosti
uvedenych v ¢asti ,charakteristika pozice*
e vypis zrejstiiku trestu ne stars§i nez 3 mésice (doCasné lze nahradit Cestnym
prohlasenim) ‘
e ovéfenou kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani

Prihlaska dale musi obsahovat motivacni dopis.

Pihlasky podavejte v pisemné podob&, na podatelnu magistratu mésta (Ceskoslovenské
armady 408, zvySené piizemi vlevo, dvere €. 21), nebo je zasilejte na adresu Magistrat mésta
Hradec Kralové, personalni oddéleni, Ceskoslovenské armady 408, 502 00 Hradec Kralové.

Prihnlasky muzete podat i elektronicky prostfednictvim datové schranky. ID Datové
schranky mésta Hradec Kralové: bebb2in. U elektronického podani je nutné, aby pfilohy byly
autorizované konvertovany nebo doloZeny v listinné podobé.

Po ukonceni vybérového fizeni budou nevybranym uchazecum materialy vraceny zpét postou,
z duvodu naplnéni zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju.

Prihlasky lze podavat do 11.11.2026
A0
Mgr.%ét%aduéové

tajemnice magistratu mésta
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