Statutarni mésto Ostrava
magistrat

Oznameni o vyhlaseni
vybérového rizeni

vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista v rdmci Magistratu mésta Ostravy ¢. 86/2024

Druh prace:
Popis pracovni €¢innosti:

Odbor magistratu:
Misto vykonu prace:

referent/referentka spisové sluzby

metodické fizeni a koordinace oblasti spisové sluzby na magistratu
a prispévkovych organizacich zfizovanych méstem v¢. periodického
proskolovani zaméstnancti; komplexni zajistovani digitalniho vedeni
spisové sluzby; organizace a zodpovédnost za skartacni fizeni; zajistovani
péCe o sveéfené archivni soubory v centralni spisovné magistratu
a ve spisovné specialnich fondii; koordinace chodu podatelen

vnitinich véci

uzemi statutarniho mésta Ostravy

Predpoklady:

- statni ob&an CR nebo cizi statni ob&an, ktery ma v CR trvaly pobyt
- dosazeni veéku 18 let

- zpusobilost k pravnim ukoniim

- bezthonnost

- ovladani jednaciho jazyka

Pozadovana kvalifikace:

vy$si odborné vzdélani nebo stifedni vzdelani s maturitni zkouskou

Jiné pozadavky:

orientace v zakon¢ ¢. 128/2000 Sb., o obcich, odpovidajici znalosti zakona
¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakont
véetné navazujicich vyhlasek a Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby, dale pozadujeme odpovidajici znalosti zakona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentti, vSe ve znéni pozdé&jSich piedpisi véetné navazujicich
provadécich predpist; spisova sluzba statutarniho mésta Ostravy i cca 130
metodicky podporovanych subjektli probiha v elektronickém infomacnim
systému, uchazec/ka tedy musi mit vyborné znalosti a afinitu k informa¢nim
systémim a technologiim; z divodu metodické a lektorské cinnosti
ocekavame dobré organizacni, prezentacni a komunikacni dovednosti;
soucasti prace je rovnéz péce o centralni spisovnu magistratu, proto je nutné,
aby mél uchaze¢ odpovidajici fyzické predpoklady (prace zahrnuje také
casté fyzické pochtizky, manipulaci s objemnymi spisy apod.)

Upozornéni: ufednik nesmi byt ¢lenem Fidiciho, dozor¢iho nebo kontrolniho organu pravnické
osoby, jejimz predmétem cinnosti je podnikani, urfednik maze vykonavat jinou vydéle¢nou
¢innost jen s pfedchozim souhlasem Gzemniho samospravného celku, u néhoz je zaméstnan.

Uchazec€ je povinen podat
pisemnou prihlasku, ktera
musi obsahovat:

- jméno, ptijmeni, titul

- datum a misto narozeni
- statni prisluS$nost

- misto trvalého pobytu

- ¢islo OP nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana

- druh prace (pracovni misto), o kterou se uchazite, ¢islo VR
- datum a vlastnoru¢ni podpis

PFihlaskou se rozumi samostatny doklad, nelze ji nahradit Gidaji uvedenymi v Zivotopise, osobnim dotazniku, prdvodnim dopise apod.
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Statutarni mésto Ostrava
magistrat

Oznameni o vyhladeni
vybérového fizeni

Doklady, které zajemce
pripoji k pfihlasce:

- zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech

- vypis z evidence Rejstiiku trestii ne star$i nez 3 mésice — original nebo
ovéefena kopie, cizi statni ptislusnik obdobny doklad (vypis z evidence
RT lze potidit na pockani za poplatek 100 K¢ ve Stfedisku informacnich
sluzeb magistratu — Czech POINT, dvefe ¢. 105 nebo zdarma
prostiednictvim Portalu ob¢ana)

- ovéfend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Hlasi-li se zajemce do vice soubézné probihajicich vybérovych fizeni, postaci pfipojeni téchto dokladl pouze k jedné prihlasce spolu
s uvedenim cisla vybérového Fizeni, do néjz byly doklady dodany.

Platové zarazeni:

9. platova tfida (21.710, - K¢ — 31.820, - K¢&) podle délky uznané praxe
v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zamé&stnancil ve vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéejsich predpisi;
moznost postupného priznani osobniho pfiplatku — dle zakona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, odmény za Gspésné splnéni mimotradného
nebo zvlast’ vyznamného pracovniho ukolu

Benefity:

- moinost podilet se ma realizaci atraktivnich projektd v jednom

.....

kvalitni vstupni vzdélavani a moznost dalsich skoleni v oboru i mimo
néj

- jazykové kurzy anglictiny v rGznych trovnich znalosti

- 5 tydnt dovolené, k tomu navic dny pracovniho volna

- roc¢ni bonus v programu cafeterie

- penzijni a Zivotni pojisténi

- beztroc¢né ptjcky

- piispévek na stravné

- slevy na sportovni a kulturni akce

- moznost vyuziti firemni Skolky

- firemni bazar a moznost vyuZziti spolujizd

- jistota, stabilita, spolehlivost a prestiz

- otevienost fajNOVYM napadiim

- dobrou dostupnost v centru
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Statutarni mésto Ostrava
magistrat

Oznameni o vyhladeni
vybérového fizeni

Lhata pro podani prihlasky:

Misto a zpusob podani
pfihlasky:

Adresa pro podani
prihlasky:

06.09.2024

Postou nebo osobnim doruéenim v podatelné¢ Magistratu mésta Ostravy,
na adrese: Magistrat mésta Ostravy, oddéleni personalni

ProkeSovo namesti 8, 729 30 Ostrava (informace na telefonu 599 442 251),
a to v uzaviené obalce s oznaéenim ,,NEOTVIRAT!“, adresou odesilatele a
&isla VR.

Elektronicky prostfednictvim datové schranky (ID DS: 5zubv7w) nebo
e-mailem na adresu elektronické podatelny Magistratu mésta Ostravy
(posta@ostrava.cz). Pozadované ptilohy k ptihlasce (original nebo ovétena
kopie vypisu z evidence RT a ovéfeny doklad o nejvyssim dosaZeném
vzdélani) musi byt autorizované konvertovany. E-mailem Ize podat
prihlasku pouze v ptipadé, je-li zprava opatiena uzndvanym elektronickym
podpisem (zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu)

Magistrat mésta Ostravy, oddéleni personalni
ProkeSovo namésti 8, 729 30 Ostrava, informace na telefonu 599 442 251

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni i bez uvedeni diivodt kdykoli v jeho pribéhu zrusit nebo nevybrat zadného z uchazecd.
O ukonéeni vybérového Fizeni bude vyhlasovatel uchazeée informovat prostfednictvim e-mailu, bude-li uchaze¢em uveden.

Ing. Bfetislav Gibas
tajemnik

-podepsano elektronicky-
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