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OZNAMENIi O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENi
na obsazeni sluzebniho mista
administrativniho pracovnika/administrativni pracovnice
v odboru vS§eobecné spravy

ID 17005380
C.j.: MV-91708-3/PST-2025
Praha dne 10. Cervna 2025
Shrnuti vybérového rizeni
Vybérové fizeni na obsazeni sluzebniho mista administrativniho
pracovnika/administrativni pracovnice v oddéleni statniho obcéanstvi Il. odboru

vSeobecné spravy, ID 17005380 sluzebniho Ufadu Ministerstvo vnitra v 9. platové tride
s terminem podani zadosti do 20. ¢ervna 2025.

Detailni oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Statni tajemnice v Ministerstvu vnitra jako sluzebni organ pfislusny podle § 10 odst. 1 pism. f)
zakona €.234/2014 Sb., o statni sluzbg, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o statni
sluzbé&“) vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni sluzebniho mista administrativniho
pracovnika/administrativni pracovnice v oddéleni statniho obcanstvi Il. odboru
vSeobecné spravy, ID 17005380.

Vykonavané €innosti

e vykonavani specializovanych c¢&innosti na uUseku statniho obCanstvi v pusobnosti
Ministerstva vnitra;

e vedeni ustfedni evidence fyzickych osob, které nabyly nebo pozbyly statni ob&anstvi
Ceské republiky;

. ptiprava listin o udéleni statniho ob&anstvi Ceské republiky;

. komplexni zajiStovani spisové sluzby a predarchivni péfe o dokumenty, zahrnujici
utajované informace a udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisu, vcetné
koordinace €innosti spisovny na uUseku statniho ob&anstviv plsobnosti oddéleni;

e  zajiStovani doslych podani stanovenym spisovym a skartaChim znakem, a to v ¢lenéni
podle doslého podani v souladu se spisovym a skartacnim planem oddéleni a zavadéni
téchto spisti do elektronické spisové evidence;
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. provadéni vstupni evidence a zpracovani nové napadlych zadosti o udéleni statniho
obc&anstvi Ceské republiky;

e  pfiprava navrhd na aktualizace spisového a skartacniho fadu;

e  zpracovani statistik u jednotlivych druhd podani na Useku statniho ob&anstvi Ceské
republiky pro potfeby statistického zjistovani;

. pfiprava a kompletace spist k archivnimu ulozeni, zajisténi vyzadovani zapujéenych
archivnich spisu z pfislusnych archivu;

. provadéni archivniho dohledavani spisli ve jmenné a dalsi pomocné evidenci nabyti
a pozbyti statniho ob&anstvi Ceské republiky, resp. Ceskoslovenska;

. provadéni primarniho zpracovani posty napadené na oddéleni;

e  Zzajisténi vypravy korespondence, jeZ je zasilana z oddéleni a jeji komplexni evidenci,

. plnéni oznamovaci povinnost na Useku statniho obc&anstvi vuci krajskym urfadim
a ufadiim méstskych ¢asti Praha 1 az 22;

. plnéni dalSich ukolu podle pokynu nadfizenych, které nejsou v popisu prace uvedeny,
ale odpovidaji sjednanému druhu prace a platovému zarazeni.

Obor sluzby
e 26. Systém verejné spravy a vSeobecna vnitfni sprava
Identifikace sluzebniho mista

o identifikaCni €islo sluzebniho mista: ID 17005380
e sluzebni pomér na dobu neurg¢itou

e misto vykonu sluzby: Praha

e sluzebni doba: 40 hodin tydné (1,0)

o pfedpokladany nastup do sluzby: srpen 2025

e termin pro podavani zadosti do 20. ¢ervna 2025

Bude-li na zakladé vysledku vybérového fizeni na obsazeni tohoto sluzebniho mista zafazen
uchaze€, ktery dosud Uspésné nevykonal Uufednickou zkousku ve stanoveném
oboru/stanovenych oborech sluzby, pfijme se tento uchaze¢ do sluzebniho poméru na dobu
uvedenou v oznameni o vyhlaseni vybéroveého fizeni, a to s povinnosti splnit obecnou Cast
Ufednické zkousky do 9 mésicl a zvlastni ¢asti Urednické zkousky do 18 mésict ode dne
vzniku sluzebniho poméru nebo ode dne, kdy statni zaméstnanec zafal vykonavat sluzbu
v jiném nebo dalSim oboru sluzby.

Udaje o slozkach platu a podminkach vykonu sluzby

e sluzebni misto je zafazeno do 9. platové tridy

v v

Uvedené udaje o slozkach platu nepredstavuji verejny prislib.
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https://www.mvcr.cz/soubor/informace-o-slozkach-platu-pdf.aspx

Zameéstnanecké benefity

e 5tydnl dovolené

e 5dni indispozi¢niho volna (sick days)

e 5dni studijniho volna

e 2dny volna na pfipravu na slozeni obecné ¢asti ufednické zkousky, 2 dny volna na
kazdou zvlastni ¢ast ufednické zkousky

e den volna k zafizovani osobnich zaleZitosti

e moznost flexibilni pracovni doby (napf. pruzna pracovni doba, stlaceny pracovni tyden
ve 4 pracovnich dnech, prace na dalku)

e  prispévek zaméstnavatele na stravovani

o pfispévek na penzijni pfipojiSténi / doplfikové penzijni spofeni

e nabidka odborného vzdélavani a profesniho/osobniho rozvoje

e moznost vyuZzivat sportovni zafizeni MV

e moznost registrace u Iékafe zaméstnavatele za ucelem poskytovani primarni péce
(prakticky lékar)

e moznost psychologické péCe a poradenstvi u zkuseného psychologa MV

Ministerstva vnitra.

7 v r

Podani zadosti

Posuzovany budou zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto nebo
zadosti o =zarfazeni na sluzebni misto (dale jen ,zadost) doruc¢ené ve Ihité
do 20. ¢ervna 2025.

Ve stanovené |huté budou posuzovany zadosti

o dorucené prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb na adresu ufadu Ministerstvo
vnitra, Nad Stolou 3, 170 34 Praha 7 nebo

e podané osobné na podatelnu Ministerstva vnitra na vySe uvedené adrese nebo na adrese
namésti Hrdind 1634/3, 140 21 Praha 4, nebo

e podané v elektronické podobé na adresu elektronické poSty posta@mv.gov.cz (Zadost
nemusi byt podepsana elektronickym podpisem) nebo

e podané do datové schranky Ufadu ID: krk34e3.

FormulaF zadosti je uveden v pfiloze €. 1 tohoto Oznameni.

Obalka, resp. datova zprava, obsahujici zadost véetné pozadovanych priloh musi byt
oznacena slovem ,Neotevirat® a slovy ,Vybérové Fizeni na sluzebni misto
administrativniho  pracovnika/administrativni  pracovnice v oddéleni statniho
ob¢anstvi Il. odboru vSeobecné spravy, ID 17005380, €. j.: MV-91708-3/PST-2025".

Z vybéroveho fizeni bude vyfazena zadost, ktera bude doru¢ena po stanovené Ihité.
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https://www.mvcr.cz/soubor/podminky-vykonu-sluzby-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/podminky-vykonu-sluzby-pdf.aspx
mailto:posta@mv.gov.cz

Podminky ucasti ve vybérovém fizeni

Vybéroveého fizeni na vySe uvedené sluzebni misto se v souladu se zakonem o statni sluzbé
muze zuCastnit Zadatel/Zzadatelka, ktery/ktera:

a)

b)

d)

f)

je statnim ob&anem/statni ob&ankou Ceské republiky [§ 25 odst. 1 pism. a) ve spojeni
s § 25 odst. 3 pism. a) zakona o statni sluzbé];

Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véty prvni zakona o statni sluzbé doklada
prislusnymi listinami, tj. prikazem totoznosti nebo osvédéenim o statnim obcanstvi. Pii podani
Zadosti Ize podle § 26 odst. 1 véty druhé zakona o statni sluzbé dolozit pouze pisemné cEestné
prohlaseni o statnim obCanstvi (je jiz zahrnuto v Zadosti, kde staci doplnit prislusnou kolonku);
uvedenou listinu je Zadatel/Zadatelka v takovém pfipadé povinen/povinna dolozit nasledné,
nejpozdéji pred konanim pohovoru.

dosahl/dosahla véku 18 let [§ 25 odst. 1 pism. b) zakona o statni sluzbé];
je plné svépravny/svépravna [§ 25 odst. 1 pism. c) zakona o statni sluzbé];

Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 2 zakona o statni sluzbé doklada pisemnym
¢estnym prohlasenim; toto prohlaseni je soucasti formulare Zadosti.

je bezuhonny/bezihonna [§ 25 odst. 1 pism. d) zakona o statni sluzbé];

Spinéni tohoto poZadavku se podle § 26 odst. 3 zakona o statni sluzbé doklada vypisem z rejstriku
trestu, ktery nesmi byt starSi nez 3 mésice. Vypis z rejstfiku trestu si sluzebni organ vyzZada od
Ministerstva spravedinosti. Pobyval-li Zadatel/pobyvala-li Zadatelka v poslednich 3 letech
nepretrzité po dobu del§i nez 6 mésicu v jiném statu, je povinen/povinna dolozZit splnéni
predpokladu dokladem obdobnym vypisu z rejstfiku trestt vydanym timto statem.

dosahl/dosahla vzdélani stanoveného zakonem pro toto sluzebni misto [§ 25 odst. 1
pism. e) zakona o statni sluzbé], tj. stfedniho vzdélani s maturitni zkouskou nebo vyssiho
odborného vzdélani;

Spinéni tohoto poZadavku se podle § 26 odst. 1 véty prvni zakona o statni sluzbé doklada
prislusnymi listinami, tj. originalem nebo ufedné ovérfenou kopii dokladu o dosaZzeném vzdélani
(maturitniho vysvédCeni). Pri podani Zadosti Ize podle § 26 odst. 1 véty druhé zakona o statni
sluzbé doloZit pouze pisemné cestné prohlaseni o dosazeném vzdélani. Pisemné C¢estné
prohlaseni o dosaZzeném vzdélani je zahmuto ve formuléfi Zadosti; uvedenou listinu Ize v takovém
pripadé dolozit nasledné, nejpozdéji pred konanim pohovoru.

ma potfebnou zdravotni zplsobilost [§ 25 odst. 1 pism. f) zakona o statni sluzbé];

Spinéni tohoto poZzadavku se podle § 26 odst. 4 zakona o statni sluzbé doklada pisemnym &estnym
prohlasenim, které je zahmuto ve formulafi Zadosti. U nejvhodnéjsiho/nejvhodné;si
Zadatele/Zadatelky vybraného/vybrané podle § 28 odst. 2 nebo 3 zakona o statni sluzbé sluzebni
organ ovéfi splnéni tohoto predpokladu zajisténim vstupni lékarské prohlidky podle zakona
o specifickych lékafskych sluzbach.

Dalsi povinné prilohy

K Zadosti dale zadatel/Zadatelka pfiloZi:
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a) strukturovany profesni Zivotopis,
V Zivotopisu zadatel/Zadatelka uvede Udaje o své dosavadni praxi a o znalostech a dovednostech
tykajicich se sluzebniho mista, jehoz se vybérové fizeni tyka. Nedolozeni Zivotopisu je jednim
z duivodu pro vyfazeni zadosti z vybérového Fizeni.

b) motivacni dopis.

Udaje o pohovoru

Pohovor se provadi pred bezprostifedné nadfizenym predstavenym.
Pouceni ke zpusobu doruc¢ovani

Pouceni o doru€ovani ve vybérovém Fizeni podle § 24 odst. 11 a 12 zékona o statni sluzbé:

V prubéhu vybérového fizeni se Zadateli, ktery neni statnim zaméstnancem, doruCuje na
misté, popfipadé do datové schranky nebo na elektronickou adresu pro doru€ovani (e-mail),
pokud Zadatel neméa datovou schranku zfizenu. Zadateliim z fad statnich zaméstnanct se
doru€uje na misté, popfipadé prostfednictvim elektronického nastroje, a neni-li to mozné,
prostfednictvim datové schranky. Nema-li statni zaméstnanec datovou schranku zfizenu,
doru€uje se mu na elektronickou adresu pro doru¢ovani (e-mail).

Pokud zadatel v zadosti elektronickou adresu pro doruCovani neuvede a nema zfizenu
datovou schranku, bude jeho Zzadost vyfazena.

Pisemnost doruCovana Zadateli ve vybérovém fizeni na elektronickou adresu je doru¢ena
okamzikem, kdy jeji pfevzeti zadatel potvrdi. Jestlize Zadatel jeji pfevzeti nepotvrdi ve |huté 5
dnu od jejiho odeslani na adresu elektronické posty, povazuje se pisemnost za doru¢enou
patym dnem ode dne, kdy byla odeslana (pokud se datova zprava nevratila jako
nedorucitelna). Pokud nebude mozno pisemnost dorucit, protoze se datova zprava vrati jako
nedoruditelna, ucini se neprodlené dalSi pokus o doru€eni; bude-li i dalSi pokus o doruceni
neuspésny, doruci se pisemnost jinym vhodnym zplsobem. V takovém pfipadé pak bude
platit, ze pisemnost bude doru€ena patym dnem ode dne, kdy byla odeslana.

V pfipadé doruCovani do datové schranky plati, Ze nepfihlasi-li se do datové schranky osoba,
ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodané pisemnosti, ve Ihuté 5 dnu
ode dne, kdy byla pisemnost dodana do datové schranky, je pisemnost doru¢ena patym dnem
ode dne, kdy byla odeslana.

Poucéeni k provedeni pohovoru v nahradnim terminu

Pouceni o moznosti provedeni pohovoru v nahradnim terminu podle § 27 odst. 5 zakona
o statni sluzbé:

Provedeni pohovoru v nahradnim terminu je vylouceno.
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Ostatni informace a kontakty

Ministerstvo vnitra podporuje rovnost Zen a muzd, a proto je vitdn zajem Zadatelek i zadatell
0 UCast ve vybérovém fizeni.

Pokud mate dotazy nebo potirebujete vice informaci, nevahejte nas kontaktovat.

Informace k vykonavanym €innostem na sluzebnim misté poskytne:
Mgr. Katefina Uhrova

Odbor vSeobecné spravy

Telefonni spojeni: +420 974 817 434

Sluzebni e-mail: katerina.uhrova@mv.gov.cz

Informace k vybérovému fizeni poskytne:

Mgr. Lubos Kozar

Odbor personalniho Fizeni a kancelare statniho tajemnika
Telefonni spojeni: +420 974 832 083

SluZebni e-mail: lubos.kozar@mv.gov.cz

Ing. Stépanka Cvejnova
statni tajemnice v Ministerstvu vnitra

Elektronicky podpis: 9.6.2025
Certifikdt autora podpisu:
Jméno: Ing. Stépdnka Cvejnovi
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