Méstsky Urad
Rokytnice nad Jizerou

Tajemnice méstského uradu

¢.j.: MURJ 3424/2026 V Rokytnici nad Jizerou dne 10. Cervence 2026.

Tajemnice méstského uradu zverejiiuje v souladu se zakonem €. 312/2002 Sh.,

o urednicich izemnich samospravnych celki, ve znéni pozdéjsich predpisa

vybérové rizeni na obsazeni funkce
referenta/referentky evidence obyvatel a matriky
useku socialniho a matriky
Méstského uradu Rokytnice nad Jizerou

Druh prace:

Referent evidence obyvatel a matriky useku socidlniho a matriky Méstského uradu Rokytnice
nad Jizerou.

Pracovni pomér na dobu neurcitou, pracovni uvazek 1,00.

Hlavni ¢innosti:

- komplexni vykon matri¢ni agendy mésta Rokytnice nad Jizerou a obce Paseky nad Jizerou
(vCetné vedeni a ucasti na svatebnich obfadech),

- evidence obyvatel mésta Rokytnice nad Jizerou,

- vydavani rozhodnuti o zruseni trvalého pobytu v obci,

- vedeni seznamu voli¢d a vydavani voli¢skych prikazi,

- vidimace a legalizace listin dle platnych pravnich ptredpist,

- vydavani vypist z vefejnych registri prostirednictvim aplikace Czechpoint,

- zastupovani socidlni pracovnice v dobé jeji nepritomnosti vCetné zastupovani vykonu
verejného opatrovnictvi.

Misto vykonu prace:
Méstsky urad Rokytnice nad Jizerou, Horni Rokytnice 197, 512 44 Rokytnice nad Jizerou
Uzemi mésta Rokytnice nad Jizerou

Predpoklady pro vnik pracovniho poméru urednika:

Utednikem se muzZe stat fyzicka osoba, ktera:

- je statnim obcanem Ceské republiky, ob¢anem jiného ¢lenského statu Evropské unie nebo
obCanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském prostoru,
popiipadé fyzickd osoba, kterd je cizim statnim ob¢anem a ma v Ceské republice trvaly
pobyt,

- dosahla véku 18 let, je svépravna, je bezihonnd, ovlada cesky jazyk a

- splnuje dalsi predpoklady pro vykon spravnich cinnosti stanoveni zvlaStnim pravnim
predpisem.

Povinné vzdélavani:
Pro vykon této ¢innosti musi referent po nastupu do prace absolvovat:
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- vstupni vzdélavani ufednika dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkt (e-learningovy kurz v rozsahu 60 hodin, on-line zkouska),

- matrikarska zkouska - zkouska zpisobilosti k vykonu statni spravy na useku matrik
a jména a prijmeni u Krajského uradu Libereckého kraje (soucasti zkouSky je vidimace
a legalizace listin). Pfed zkouSkou ufednik absolvuje u krajského uradu cca 10denni
piipravu na tuto zkousku v poctu (ne v kuse, jednotlivé dny v rozmezi nékolika mésici).

- zkouska zvlastni odborné zpusobilosti pro vykon spravni ¢innosti pfi vedeni evidence
obyvatel a vydavani obcanskych priikazi a cestovnich dokladlt (tfidenni piiprava
ke zkousSce, s odstupem dvoudenni pisemnd a ustni zkouska v Institutu pro vefejnou spravu
v BeneSoveé u Prahy).

Jiné pozadavky:

- minimalné stfredoskolské vzdélani s maturitou,

- peclivost, dislednost, spolehlivost,

- schopnost samostatné organizovat praci a prijimat odpovédnost za svéfenou agendu,
- diskrétnost pri nakladani s osobniho tidaji a citlivymi informacemi,
- komunikac¢ni dovednosti a vstficné jednani s obcany.

- ochota priibézné se vzdélavat,

- vyborna znalost eského jazyka v pisemném i ustnim projevu,

- praxe ve verejné spravé je vitand, nikoliv podstatna,

- velmi dobra a aktivni znalost prace na PC (MS Office),

- TFidi¢sky prtikaz skupiny B.

Zajemce poda pisemnou prihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:

- jméno, prijmenti a titul zdjemce, datum a misto narozeni zajemce,

- statni prislusSnost zadjemce, misto trvalého pobytu zdjemce,

- druh a cislo dokladu prokazujiciho totoZnost a statni obCanstvi a, je-li zajemci cizinec, ktery
neni obfanem ¢lenského statu Evropské unie nebo ob¢anem statu, ktery je smluvnim statem
Evropského hospodarského prostoru, téZ ¢islo dokladu o povoleni k trvalému pobytu,

- datum a podpis zajemce.

K prihlasce zajemce pripoji tyto doklady:

- Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech
a dovednostech,

- vypis z evidence Rejstriku trestll ne starSi nez 3 mésice, u cizincli téZ obdobny doklad
osveédcujici bezithonnost vydany domovskym statem ne starsi neZ 3 mésice, pokud takovy
doklad domovsky stat nevydava, doloZi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim,

- ovérend kopie dokladu o nejvyssim dosaZeném vzdélani.

Vypis z evidence Rejstiiku trestli 1ze pii poddni piihlasky nahradit cestnym prohlasenim

0 bezuhonnosti. Doklad o nejvyssim dosaZeném vzdélani 1ze pri podani prihlaSky pripojit

v prosté kopii. UchazeC predlozi ovérené doklady aZ v pfipadé€ uzavienim pracovni smlouvy.

Platova tfida odpovidajici druhu prace:

9. platova trida, zdkladni platovy tarif + osobni priplatek

(zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik préce, a nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zameéstnancu ve vetrejnych sluzbach a sprave),

zameéstnanecké benefity, pfispévek na upravu zevnéjSku pri obradech.
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Lhuta pro podani prihlasky, misto a zptasob podani prihlasek:
Zajemci mohou podavat prihlasky nejpozdéji do 10. 8. 2026, a to osobné do rukou tajemnice
maéstského ufadu Be. Martiny Subrtové, postou na adresu uradu nebo datovou schrankou.

Adresa, na kterou se prihlaska zasila:
Méstsky urad Rokytnice nad Jizerou, Horni Rokytnice 197, 512 44 Rokytnice nad Jizerou
datova schranka: htabfwg

Ostatni:

Martina Subrtova

Predpokladany termin nastupu: listopad 2026

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného zajemce.

Text vybérového rizeni je zverejnén na www.mesto-rokytnice.cz.

Dalsi informace podd tajemnice méstského uradu osobné nebo na tel. 481 549 319.

Digitalné podepsal
Martina Subrtova
Datum: 10.07.2026
09:22:52 SELC

Bc. Martina Subrtova

tajemnice M&U

tel.: 481 549 319

email: mesto@mesto-rokytnice.cz
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