MESTO PLASY

Plzenska 285, 331 01 Plasy

Tajemnice M&U Plasy vyhlasuje podle zdkona &. 312/2002Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych
celkt v platném znéni, vyb&rové fizeni na pracovni pozici ufednik USC

Matrikar/matrikarka

Nazev organizace: Mésto Plasy

Sidlo: Plzeniska 285, 331 01 Plasy

Misto vykonu prace: Plasy

Druh prace: matrikaf/matrikaika (referent/referentka)
Pracovni dvazek: 40 hodin tydné

Nastup do zamé&stnani: od 01.06.2026, pfipadné dle dohody

Kli¢ové pracovni ¢innosti:
e komplexni vykon statni spravy na useku matrik,
e agenda souvisejici s pojisténim majetku mésta, piiprava a shromazd’ovani podkladi pfi
pojistnych udalostech a komunikace s makléfem, evidence pojistnych smluv,
e cvidence nijemnich smluv na nebytové prostory a pozemky vcetné kontroly plateb a
vyuétovani zaloh za sluzby,
e vedeni agendy SPOZ,
e zistup za sekretariat,
e plnéni dalsich ukoli dle pokynu nadfizenych pracovnik, které souvisi s pracovni néplni.
Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:
e v&k minimalné 18 let,
statn{ ob&an Ceské republiky, pipadné cizi statni ob&an, ktery ma v CR trvaly pobyt,
zpusobilost k pravnim ukoniim,
bezuhonnost, tj. nebyl pravomocné odsouzen,
ovladani jednaciho jazyka,
e zdravotni zpUsobilost.
Odborné a kvalifika¢ni predpoklady:
o stiedoskolské vzdélani s maturitni zkouskou,
e vyhodou zvlastni odbornd zptsobilost na useku matrik a statniho obcanstvi, piip. zkouska u
krajského ufadu.
Pozadované znalosti a dovednosti:
e dobré komunikaéni schopnosti, odpovédnost, schopnost se rozhodnout,
profesionalni vystupovani, kreativni schopnosti,
vyborna znalost ¢eského jazyka,
Citelny a thledny rukopis pro zapisy do matri¢nich knih,
¢asova flexibilita — vykon prace o vikendech (obfady),
uZivatelska znalost prace na PC,
fidi¢ské opravnéni skupiny ,,B* s aktivni schopnosti fizeni osobniho vozidla vyhodou.
Dalsi pozadavky a dovednosti:
e samostatné jednani a rozhodovani,
peclivost, dikladnost, systemati¢nost, spolehlivost,
e ochota se dale vzdélavat,
e odolnost proti stresu,
e praxe ve veiejné spravé vyhodou.
Zaméstnanecké vyhody:
e indispozi¢ni volno — 4 dny ro¢né,
e piispévek na stravovani,



e pfispévek na penzijni pfipojiSteéni,

e benefitni pfispévky ze socidlniho fondu,

e pét tydnti dovolené.

Platové podminky:

Pro pracovni pozici ufednika je stanovena 9. platova tfida. Odmeétiovani se fidi podle zdkona ¢&.
262/2006Sb., zakonik prace, podle Nafizeni vlady €. 341/2017Sb. v platném znéni a katalogu praci ve
vefejnych sluzbach a spravé v platném znéni. Osobni piiplatek miZe byt pfiznan po skonceni zkuSebni
doby.

Piihla§ka musi obsahovat:
e jméno, pfijmeni, titul uchazece,
datum a misto narozeni uchazece,
statni ptislusnost uchazece,
misto trvalého pobytu uchazece,
¢islo ob&anského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcdana,
kontakt na uchazede — telefon a e-mail,

e datum a podpis zajemce,

e souhlas se zpracovanim osobnich udajii.

K pi#ihlaSce do vybérového Fizeni musi byt priloZeny tyto doklady:

o strukturovany Zivotopis, ve kterém se uvedou tudaje o dosavadnich zaméstnanich (jejich
charakteristika), znalosti, zku$enosti a dovednosti,

e vypis z evidence Rejstiiku tresti ne star$i 3 mésich, u cizich statnich obCanii téZ obdobny
doklad domovského statu vydany domovskym statem, pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, doloZi se bezithonnost estnym prohlaSenim,

e uUfedné ovéfena kopie dokladu o nejvys$sim dosaZeném vzdélani,

e Ufedné ovéfené doklady tykajici se odborné zptisobilosti uchazete - pokud existuji.

Informace o zpracovani osobnich tidaju:

Mzsto Plasy, IC 00258245, se sidlem Plasy, Plzefiska 285 jako spravce osobnich udajii informuje podle
&l. 13 odst. 1 Natizeni Evropského parlamentu a Rady &. 2016/679 (dale jen ,,GDPR“)subjekty dajd,
e zpracovava shora uvedené osobni (idaje zakonnym zptisobem, ve smyslu €1. 6 odst. 1 pism. ¢) GDPR
a je ke zpracovani opravnén v souladu s ustanovenim § Spism. a) zdkona €. 110/2019Sb., o zpracovani
osobnich udaji, pro spln&ni pravni povinnosti spravce dané ustanovenim zakona ¢. 312/2002Sb., o
ufednicich izemnich samospriavnych celkl v platném znéni. Poskytnuté osobni udaje nebudou dale
nikomu poskytovany a budou zpracovany po dobu nezbytné nutnou k uzavfeni pracovni smlouvy
s vybranym uchazedem.

Lhita pro podani piihlasek — do 04. 05. 2026 do 16:30hod.

P¥ihlasku nelze zasilat prostfednictvim elektronické posty nebo datovou schrankou. Pfihlasku je mozné
podat pisemné v zalepené obdlce na adresu: Méstsky tifad Plasy, tajemnice MeU, Plzeiiska 285, 331 01
Plasy nebo na stejnou adresu osobné na podatelné Méstského ufadu Plasy.

Obalka s piihlaskou musi byt viditelng oznagena slovy: ,,Vybérové Fizeni — matrikif/matrikdika“,

Ptihlagka, kterd nebude obsahovat poZadované naleZitosti, nebude piijata do vybérového fizeni.
Uchazeé/uchazedka nese naklady, které ucasti ve vybérovém fizeni vznikly.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vyb&rové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu nebo nevybrat
Z4adného z uchazedi, ptipadné pracovni misto neobsadit bez udéani diivodu.

Zvefejnéno na UD dne: 15. 04. 2026

Sejmuto z UD dne: 05. 05. 2026 )
Ivana Horska, tajemnice M¢U /



