
 

Městská část Praha-Suchdol 

Suchdolské nám. 734/3, 165 00  Praha-Suchdol, tel.: 220 921 218 

e-mail: posta@praha-suchdol.cz, www.praha-suchdol.cz, IČ: 00231231 
 
 

OZNÁMENÍ O VYHLÁŠENÍ VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ 
 

Úřad městské části Praha-Suchdol, Suchdolské nám. 734/3, 165 00 Praha-Suchdol 
zastoupený tajemnicí ÚMČ  

 
vyhlašuje dne 10. 2. 2025 

dle ust. § 7 zákona č. 312/2002 Sb. o úřednících územních samosprávných celků, 
ve znění pozdějších předpisů, 

 
výběrové řízení na obsazení pracovního místa 

 

REFERENT – REFERENTKA ODBORU VNITŘNÍ SPRÁVY 
 

popis pracovní 
pozice 
(zejména) 

- obsluha pracoviště podatelny, přepojování tel. hovorů, obsluha úřední desky 
- přijímání a odbavování fyzické i elektronické pošty a její distribuce v rámci úřadu 
- obsluha služeb Czech POINT, ověřování podpisů a dokumentů 
- vedení agendy evidence obyvatel – trvalého pobytu 
- obsluha elektronických plateb za služby 
- informování klientů o poskytovaných službách úřadu a o službách digitální veřejné správy 

místo výkonu 
práce 

Praha-Suchdol, Suchdolské nám. 734/3 

předpoklady 

- státní občan ČR (nebo cizí státní občan s trvalým pobytem v ČR, nutnost ovládat český jazyk) 
- fyzická osoba, která dosáhla 18 let věku 
- způsobilost k právním úkonům 
- bezúhonnost 

další požadavky 

- vyšší odborné vzdělání, případně střední vzdělání s maturitní zkouškou 
- orientace v právním řádu ČR – zejména v legislativě vztahující se k evidenci obyvatel, vidimaci, 

legalizaci, konverzi na žádost apod. 
- schopnost samostatné práce a samostatného rozhodování, proklientský přístup a příjemné 

vystupování, komunikační schopnosti, přesnost, pečlivost, spolehlivost 
- počítačová gramotnost (kancelářské aplikace, internet, služby veřejné správy) 
- zkouška zvláštní odborné způsobilosti, popř. praxe v samosprávě nebo státní správě výhodou 

platová třída 9 

lhůta pro podání 
přihlášky 

středa 12. 3. 2025 do 17:00 hod. 

místo a způsob 
podání přihlášky 

podáním do podatelny Úřadu městské části Praha-Suchdol, Suchdolské nám. 734/3, nebo 
prostřednictvím držitele poštovní licence 

adresa, na kterou 
se přihláška s 
požadovanými 
doklady odesílá 

městská část Praha-Suchdol, Úřad městské části Praha-Suchdol, 
k rukám Ing. Anny Genzerové, Suchdolské nám. 734/3,165 00 Praha-Suchdol; 
obálku označit slovy: výběrové řízení – referent odboru vnitřní správy 

kontakt Ing. Anna Genzerová, tajemnice ÚMČ, telefon 222 361 417, e-mail: a.genzerova@praha-suchdol.cz 

K účasti ve 
výběrovém řízení 
je potřeba 
předložit 

přihlášku k výběrovému řízení, která musí obsahovat jméno, příjmení, datum a místo narození, 
státní příslušnost, místo trvalého pobytu, číslo občanského průkazu (číslo dokladu o povolení 
k pobytu, jde-li o cizího státního občana), datum a podpis a následující doklady: 
a) strukturovaný profesní životopis, ve kterém uvedete údaje o dosavadních zaměstnáních a 

odborných znalostech a dovednostech 
b) výpis z evidence Rejstříků trestů ne starší než 3 měsíce (u cizích státních příslušníků též obdobný 

doklad osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem) 
c) ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
d) motivační dopis 

 
Termín nástupu: březen / duben 2025, popř. dle dohody 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu. 

V Praze dne 11. 2. 2025 

 
 
 
UMC P_SUCH 00373/2025       Ing. Anna Genzerová 

    tajemnice Úřadu městské části Praha-Suchdol 
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