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% Jachymovska 1, 363 01 Ostrov

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Tajemnik Méstského tfadu Ostrov vyhlaSuje podle § 7 odst. 3 zdkona ¢. 312/2002 Sb.,
o ufednicich tzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych zakontli, ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zadkon o tfednicich®),

vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista na dobu urcitou

urednik/ce — referent/ka vSeobecné spravy vnitinich véci statu
(obéanské prikazy a cestovni doklady)
odboru spravni a Zivnostensky urad Méstského airadu Ostrov

Platové zarazeni: 9. platova tfida dle platné legislativy (23 110,00 — 33 220,00 K¢

dle délky uznatelné praxe, rizikovy priplatek, po zkusebni dobé 3 mésicii
navic osobni ohodnoceni)

Pracovni pomér: na dobu urcitou (zastup za mateiskou a rodi¢ovskou dovolenou)
Predpokladany nastup: 11. 1. 2026 nebo dle dohody
Misto vykonu prace: Meéstsky urad Ostrov (spravni obvod obce s rozsifenou pisobnosti

ve smyslu piisluiné vyhlasky MV CR)

Naplii prace zejména:

vedeni evidence obCanskych prikazi (pfijem zadosti, pfijem obcanskych prukazi do uschovy)
a dalsi ¢innosti v rozsahu stanoveném zakonem o obc¢anskych prikazech

vedeni kompletni agendy cestovnich dokladu, pasii (pfijem zadosti, ovéfovani funkénosti nosice
dat, poskytovani udajii z evidence cestovnich dokladll) a dalsi ¢innosti v rozsahu stanoveném
zakonem o cestovnich dokladech

zajisStovani ucelenych agend na useku evidence obyvatel, elektronickych obcanskych prikazi,
elektronickych cestovnich dokladi, vedeni soustavy podkladové dokumentace spojené
s vyhleddvanim, dokumentovanim a Setienim

provadéni praci spojenych s pofizovanim, evidovanim, odesilanim biometrickych udaji
souvisejicich s agendami elektronickych obcanskych prikazii a cestovnich dokladd, jejich
vydavani, ovéfovani, evidovani, pfijimani a odesilani tiskopisi a zadosti, pfipadn¢ dalsi nezbytné
prace a ¢innosti

poskytovani nezbytnych udaji z evidenci opravnénym subjektiim v souladu s pravnimi predpisy
v odivodnénych pfipadech pofizovani biometrickych udaji u agend eOP mimo stanovené
pracovisté, vcetné predavani vyhotovenych eOP a dalsi pfipadné provadéni souvisejicich
nezbytnych agend

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru dle § 4 odst. 1 zikona o urednicich

Utednikem se miize stat fyzickd osoba, kterd je statnim ob&anem Ceské republiky, popt. fyzicka
osoba, ktera je cizim statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt, doséhla véku 18 let, je zptsobila
k pravnim tkonim, je bezthonna, ovlada jednaci jazyk a spliiuje dalsi predpoklady pro vykon
spravnich ¢innosti stanovené zvlastnim piedpisem.



Pozadavky na uchazece

sttedni vzdé¢lani s maturitou

velmi dobra uzivatelskd znalost prace s pocitacem

schopnost odborné, samostatné i tymové prace a vysokého pracovniho nasazeni
schopnost jednat s partnery (vetfejnost, instituce)

koncepcni mysleni, systematicnost, flexibilita, kreativita, iniciativa

odolnost viici stresu, ¢asova flexibilita

samostatnost, zodpovédnost, peclivost, spolehlivost

osobnostni pfedpoklady pro praci ve vetejné spraveé a schopnost dal§iho vzdélavani
moralni bezthonnost, nepodjatost

fidi¢sky prukaz skupiny ,,B*

Vyhodou je

praxe ve vetejné sprave, znalost platné legislativy
zvlastni odbornd zpusobilost pii vedeni evidence obyvatel a vyddvani obCanskych prikaza
a cestovnich dokladt

Nabizime

praci u stabilniho zaméstnavatele v kultivovaném prostiedi rekonstruovaného zamku
dobré financni ohodnoceni zavislé na odvedené praci

5 tydna dovolené

4 dny placeného zdravotniho volna

pfispévek na stravovani

ptispévek na penzijni pojisténi

Uchaze¢ poda na Méstsky urad Ostrov pisemnou prihlasku, ktera musi podle §7 odst. 4
zakona o trednicich obsahovat:

nazev pracovni pozice,

jméno, piijmeni a titul,

datum a misto narozeni,

statni ptislusnost,

misto trvalého pobytu,

¢islo ob¢anského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu,
datum a podpis,

(Pro usnadnéni komunikace také telefonické spojeni a elektronickou adresu.)

K prihlasce budou pripojeny tyto doklady (§6 odst. 4 zakona o uFednicich)

Zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich, o odbornych znalostech a dovednostech
tykajicich se nabizené pracovni pozice,

motivacni dopis, ve kterém uchaze¢ uvede kromé jin¢ho také informaci o tom, pro¢ ma
o danou pozici zdjem, jaké vlastnosti, zkuSenosti, dovednosti miize nabidnout a jak napliiuje
uvedené pozadavky na uchazece.



e vypis z evidence Rejstiiku tresti ne starSi nez 3 mésice (original ¢i ufedné ovéiena kopie),
u cizich statnich piislusnika téz obdobny doklad osvédcujici bezuhonnost vydany domovskym
statem a pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezthonnost Cestnym
prohlasenim (vypis lze nahradit ¢estnym prohldSenim o bezuhonnosti a dolozit nejpozdéji pred
uzavienim pracovni smlouvy),

e uredné ovérena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani (doklad Ize dolozit v prosté
kopii a Gifedné ovéfeny predlozit nejpozdéji pred uzavienim pracovni smlouvy).

Misto a zptisob podani prihlasky
Prihlasku spolu s piilohami doructe v obalce zfetelné oznaCené napisem ,,Vybérové Fizeni —
obc¢anské priukazy* nejpozdéji do 11. 12. 2025 na adresu
Méstsky airad Ostrov
personalistka Gradu
Bc. Martina Beranova, DiS.
Jachymovska 1
363 01 Ostrov
osobn¢ do podatelny méstského titadu nebo postou na vyse uvedenou adresu.

Blizsi informace poda pani Vladimira Zluticka, DiS., vedouci odboru spravni a Zivnostensky
uradu M¢U Ostrov, kancelar ¢. C 101, tel. 354 224 865, vzluticka@ostrov.cz.

Mésto Ostrov si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni kdykoli v jeho prabehu.
Uchaze¢ nese néklady, které mu ucasti ve vybérovém fizeni vznikly (§ 9 odst. 6 zdk.

o ufednicich).

V Ostrové dne 27. 11. 2025

Ing. Jaroslav Cicha, v.r.
tajemnik Méstského tradu Ostrov



	Náplň práce zejména:

