
Městská část Praha-Suchdol 

Suchdolské nám. 734/3, 165 00 Praha-Suchdol 

 
Městská část Praha-Suchdol vyhlašuje výběrové řízení na pracovní pozici 

referent/ka Odboru vnitřní správy 
 

Náplň práce: 

• agenda evidence obyvatel včetně vedení a rozhodování správního řízení 

• ověřování podpisů a dokumentů (vidimace a legalizace), 

• obsluha služeb Czech POINT, 

• zpracování fyzické i elektronické pošty a jiných podání, správa úřední desky, přepojování tel. 
hovorů, informování občanů o službách úřadu. 

Co nabízíme: 

• různorodou odbornou pracovní činnost, 

• plný nebo zkrácený pracovní úvazek na dobu neurčitou, nástup možný ihned nebo dohodou, 

• základní plat dle dosaženého vzdělání a praxe (platová třída 9), s postupným přidáním osobního 
příplatku, pravidelné výkonnostní odměny a zaměstnanecké výhody (stravenky, příspěvek na 
rekreaci / doplňkové penzijní spoření, dny zdravotního volna), možnost parkování na vlastním 
pozemku. 

Co očekáváme: 

• příjemné a vstřícné vystupování v každodenním styku s veřejností, 

• schopnost samostatné práce a okamžitého rozhodování, dobré organizační a komunikační 
schopnosti, 

• vyšší odborné vzdělání, případně střední vzdělání s maturitní zkouškou, vzdělání se zaměřením na 
veřejnou správu výhodou, průběžné doplňování vzdělání, 

• orientaci v právním řádu ČR, složení odborné zkoušky z vidimace a legalizace a zkoušky odborné 
způsobilosti při vedení evidence obyvatel a vydávání občanských průkazů a cestovních dokladů, 

• pokročilou znalost práce na PC, administrativní zručnost, 

• znalost českého jazyka na úrovni rodilého mluvčího, 

• plnou způsobilost k právním úkonům, čistý trestní rejstřík. 

V případě zájmu: 

• lhůta, místo a další podmínky pro podaní přihlášky: pátek 26. 9. 2025 do 11:00 hod. podáním do 
podatelny Úřadu městské části Praha-Suchdol, Suchdolské náměstí 734/3 nebo prostřednictvím 
držitele poštovní licence. Náležitosti přihlášky a další dokumenty, které je potřeba spolu s přihláškou 
předložit, jsou uvedeny na úřední desce Úřadu městské části Praha-Suchdol, 

• bližší informace poskytne Ing. Anna Genzerová, tajemnice úřadu, tel: 725 012 724, email: 
a.genzerova@praha-suchdol.cz. 


