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urfad meéstského obvodu V)'l bé I‘OVéhO ﬁzeni

Tajemnik ufadu vyhlasuje vybérové fizeni &. 03/2025 na obsazeni pracovniho mista v ramci Ufadu m&stského
obvodu Marianské Hory a Hulvéky

Druh prace:
referent/referentka agendy podatelny

Odbor tradu:
vnitini spravy a skolstvi

Charakteristika prace:

Zajistuje fungovéni pracovi§té podatelny Utadu méstského obvodu Marianské Hory a Hulvaky, v ramci
kterého plni ukoly v rozsahu svéfeném méstskému obvodu Obecné zavaznou vyhlaskou mésta Ostravy
¢. 10/2022, Statut mésta Ostravy, v platném znéni, zejména tim, Ze zabezpeduje a zodpovida za elektronickou
podatelnu a vypravnu Gfadu, vede centralni evidenci veskerych pisemnosti piijatych a vydanych, vede doslou
postu pro vedeni UMOb MHaH, jednotlivé odbory UMOb MHaH a pro zaméstnance odboru vnitini spravy a
Skolstvi, zajiStuje komunikaci prostfednictvim datovych schranek v souladu se zakonem &. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, vede centralni evidenci a zpracovava vyroéni
zpravu dle zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich piedpisii,
zvefejiiuje pisemnosti na Gfedni desce podle prislusnych zakond a vede o tom prikaznou evidenci, zajist'uje
aktualizaci a doplitovani kontakti pracovniki UMOb MHaH na intranetu MMOa MHaH véetné aktualizace a
tisku telefonniho seznamu aradu a jeho distribuce, zabezpe€uje chod telefonni ustiedny v plném rozsahu a
vSechny tkony s tim souvisejici, zajist'uje nahlaseni poruch telefonnich piistroji, zabezpeduje ochranu dat a
osobnich daji podle zvlastnich zakonu, spolupracuje na agendé evidence smluv MOb MHaH.

Misto vykonu prace:
Urad méstského obvodu Marianské Hory a Hulvaky, Pfemyslovcu 63, Ostrava - Marianské Hory.

Predpoklady:

statni obtan CR, obéan jiného &lenského statu Evropské unie nebo obcan statu, ktery je smluvnim statem
Dohody o Evropském hospodaiském prostoru; piipadné fyzickd osoba, ktera je cizincem a ma v Ceské
republice povolen trvaly pobyt,

- dosazeni véku 18 let

- plné svépravnost

- bezlihonnost STATUTARNI MESTO OSTRAVA

- ovladani jednaciho jazyka. Utad méstského obvodu
Marianské Hory a Hulvaky

Pisemnost ev. 61' —
< 5 - . vyvésena dne: _* §_-05- 7025
Pozadovana kvalifikace: i g

stiedni vzdélani s maturitni zkouskou zaspravnostPetra Kalvarovd

soubéZné zverejnéna na internetu

Jiné pozadavky:

e vSeobecny prehled o ustanovenich zakont a vyhlasek:

. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdéjsich piedpisi,

. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakont,
ve znéni pozdéjsich predpist,

. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni ve znéni
pozdéjsich predpist,

.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist,

.300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni
pozdéjsich predpist,

. 21/2006 Sb., 0 ov&fovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu

a 0 zméné nékterych zékoni, ve znéni pozdéjsich predpisi, o ST R AV A! ! !

Premyslovcl 63, 709 36 Ostrava MARIAN,SKE HORY
172 www.marianskehory.cz A HULVAKY
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ufad méstského obvodu Vy béerového I""izen 1

e OZV €. 10/2022 Statut mésta Ostravy v aktualnim znéni

e komunikacni a organiza¢ni schopnosti,

e rozhodnost, proaktivni pfistup, spolehlivost, vysoké pracovni nasazeni, schopnost samostatné
i tymové prace,

e uzivani informacnich technologii, praxe ve vefejné spravé vitana.

Pozadované doklady

e profesni zZivotopis se zaméfenim na popis vykonavanych ¢innosti,

e vypis z evidence Rejstiiku trestl ne star$i nez 3 mésice-original nebo ovéiena kopie, cizi statni pfisludnik
obdobny doklad (Ize jej také nahradit estnym prohlaseni o bezthonnosti)

e ovéiena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (lze nahradit prostou kopii)

Predpokladané datum vzniku pracovniho poméru:
01.07.2025 nebo dohodou.

Platové zairazeni

7. platova tiida (20 080 K¢.- 28 660 K¢&) dle zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni,
v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a
sprave, v platném znéni. Nejnizsi aroveii zaruéeného platu je 29 120 K&.

Moznost postupného priznani osobniho piiplatku dle zadkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, odmény za
uspésné plnéni mimofadného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho ukolu.

Zamé&stnavatel nabizi benefity v podobé 5 tydnt dovolené, az 4 dny pracovniho volna na zotaveni s nahradou
mzdy, pfispévek na stravovani 120 K¢& za odpracovany den, piispévek na penzijni pFipojisténi, moznost
pridéleni obecniho bytu pro zaméstnance a dalsi benefity dle Zasad socialniho fondu.

Uchazeé je povinen podat pisemnou pfihlasku, ktera musi obsahovat:

presné oznaceni vybérového fizeni,

jméno, piijmenti a titul uchazece,

datum a misto narozeni uchazede,

statni prislusnost uchazece,

misto trvalého pobytu uchazece, :

¢islo ob¢anského pritkazu nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obéana,
datum a vlastnorucni podpis.

Ptihlaskou se rozumi samostatny doklad, nelze ji nahradit Gdaji uvedenymi v Zivotopise, apod. (je mozno
pouzit formulaf dostupny ke stazeni na internetovych strankach méstského obvodu www.marianskehory.cz
v sekei ,,Volna mista®).

Lhuta pro podani prihlasky:
08.06.2025 vcetné, prihlasky doruc¢ené po tomto datu nebudou do vybérového fizeni zatazeny.

Misto a zplsob podani: )
postou nebo osobnim doru¢enim na podatelnu Uradu méstského obvodu Marianské Hory a Hulvaky,
v zalepené obalce oznacené ,,VYBEROVE RIZENI ¢. 3/2025 “ - neotvirat, s uvedenim adresy uchazece.

Adresa pro podani piihlasky:

Statutarni mésto Ostrava

Utad méstského obvodu Marianské Hory a Hulvéaky
Premyslovci 63, 709 36 Ostrava — Marianské Hory

Elektronicky prostfednictvim datové schranky (ID DS: nrcbfsn) nebo e-mailem na adresu elektronické
podatelny (posta@marianskehory.cz). E-mailem Ize podat prihlasku pouze v piipadé, je-li zprava opatiena
uznavanym elektronickym podpisem (zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu)

OSTRAVA!!!

Premyslovci 63, 709 36 Ostrava MARIANSKE HORY
www.marianskehory.cz A HULVAKY



Statutarni meésto Ostrava Oznémeni o Vyh lééeni

Méstsky obvod Marianské Hory a Hulvaky
Urad méstského obvodu V)” bé rOVéhO i’-izeni

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni i bez uvedeni divodu kdykoliv v jeho pribéhu zrusit nebo
nevybrat Zadného zajemce.

Tvvr

Mgr Karin TraskoSova, MPA t. ¢. 599 459 278 karin.traskosova@marianskehory.cz
Pavla Brenkova, t. ¢. 599 459 208, pavla.brenkova@marianskehory.cz

V Ostravé dne: 16.05.2025
Bc. Karel Kosmak, MPA
tajemnik

OSTRAVA!!!
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