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S arnf mésto O - s v r
Mtgst];k? obvod Mariinské Hory a Hulvaky Oznameni o vyhlaseni
urad méstského obvodu vy bérového i;izen i

Tajemnik Gfadu vyhlasuje vyb&rové fizeni &.18/2021 na obsazeni pracovniho mista v ramei Utadu méstského
obvodu Marianské Hory a Hulvaky

Druh prace:
referent agendy spisové a skarta¢ni sluzby

Odbor ufadu:
vnitini spravy a Skolstvi

Charakteristika prace:
Zajistuje fungovani centralni spisovny méstského obvodu, v ramci které plni ukoly v rozsahu svéfeném

méstskému obvodu Obecné zavaznou vyhlaskou mésta Ostravy &. 14/2013, Statut mésta Ostravy, v platném
znéni, tim, Ze zabezpeduje vykon spisové sluzby, provadi kontroly dodrzovani pisemnosti na tseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby, spravuje centralni spisovnu ufadu (piebird veskeré dokumenty
»elektronické i analogové® z pfiruénich spisoven, fesi pottebu uloZeni elektronickych i listinnych dokumenti
a spisii v souladu s legislativou a potfebami Gfadu, vede evidenci ve spisovné, eviduje vyptij¢ky, zaklada
ukladaci jednotky ve spisovng, organizuje obsah ukladacich jednotek), pfipravuje skartadni Fizeni
(vypracovava skartaéni navrh, protokoly o provedeném skartaénim ¥izeni, protokoly o pfedani archivalii) a téz
se skartaéniho fizeni aktivné udastni (likvidace vyfazenych dokumentt, pfedavani archivalii do péée Archivu
mésta Ostravy), vykonava agendy zajistované prostfednictvim Czech Point, provadi ovéfovani shody opisu
nebo kopie s listinou a pravosti podpisu, Za_]lSt uje konverzi dokumentll na zZadost a pro ufedni potrebu podili
se na zajiStovani chodu podatelny a zvefejilovani pisemnosti na tfedni desce.

Misto vykonu prace:
Utad méstského obvodu Marianské Hory a Hulvaky, Pfemyslovci 63, Ostrava - Marianské Hory.

Predpoklady:
e statni ob&an CR nebo cizi statni ob&an, ktery ma v CR trvaly pobyt,
o dosaZeni véku 18 let,
° zpufobllost k pravnim ukonim, STATUTARNI MESTO OSTRAVA
e bezithonnost, Utad meéstského obvodu
e zdravotni zplsobilost, Maridnske Hory a Hulvéky / K (77 / Z}, Z/
VIR o Pisemnost ev. ¢.:
e ovladani jednaciho jazyka. vyvésena dne:_ =9 (8- 7071
. < . shiata dne:
Pozadovana kvalifikace: za spravnost: __Petra Kalvarova
sttedni vzdélani s maturitni zkouskou soubéZné zvefejnéna na internetu /

Jiné pozadavky:

e vSeobecny prehled o ustanovenich zakonil a vyhlasek:

128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdg&jsich predpis,

. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celki a 0 zmé&né nékterych zakond,
ve znéni pozdéﬁich predpist,

499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a 0 zméné& nékterych zdkond ve znéni
pozd¢jsich predpist,

259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich pfedpisi,
300/2008 Sb., o elektronickych uikonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjsich predpist,

21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéFovani pravosti podpisu
a 0 zmén& nékterych zdkoni, ve znéni pozdéjsich piedpisi,

— 0ZV ¢. 14/2013 Statut mé&sta Ostravy v aktudlnim znéni,
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e komunika¢ni a organiza¢ni schopnosti, e
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Statutarni mésto Ostrava ] Oznémeni o Vthééeni

Méstsky obvod Marianské Hory a Hulvaky
Gfad méstského obvodu Vy bérOVého Fizeni

e rozhodnost, proaktivni p¥istup, spolehlivost, vysoké pracovni nasazeni, schopnost samostatné
i tymové prace,
e uzivani informaénich technologii, praxe ve vefejné spravé vitana.

Pozadované doklady:

e profesni Zivotopis se zaméfenim na popis vykonavanych ¢innosti,

e vypis zevidence Rejstfiku trestl ne star$i neZ 3 mésice - origindl nebo ovéfena kopie, cizi statni
pfisludnik obdobny doklad,

e ovéfend kopie dokladu o nejvys$sim dosazeném vzdélani,

Predpokladané datum vzniku pracovniho poméru:
Thned po ukonceni vybé&rového fizeni nebo dohodou.

Platové zarazeni:
8. platova trida dle zakona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni, v souladu s nafizenim vlady

¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni.

Pfihla8ka musi obsahovat:

e pfesné oznaceni vybérového fizeni,

e jméno, pfijmeni a titul uchazece,

e datum a misto narozeni uchazede,

e statni prislusnost uchazece,

e misto trvalého pobytu uchazede,

o Cislo obcanského priikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obéana,
[

datum a podpis uchazece.

Prihlaskou se rozumi samostatny doklad, nelze ji nahradit udaji uvedenymi v Zivotopise, apod. (je moZno
pouzit formuldf dostupny ke stazeni na internetovych strankach méstského obvodu www.marianskehory.cz

v sekci ,,Volna mista®).

Lhita pro podani prihlasky:
31.08.2021 veetng, pfihlasky dorucené po tomto datu nebudou do vybérového fizeni zatazeny.

Misto a zplisob podani:
postou nebo osobnim dorudenim na podatelnu { Utadu méstského obvodu Marianské Hory a Hulvaky,

v zalepené obdlce oznadené ,, VYBEROVE RIZENI &. 18 /2021 - neotvirat, s uvedenim adresy uchazece.

Adresa pro podani prihlasky:

Statutarni mésto Ostrava

Utad méstského obvodu Marianské Hory a Hulvaky
Pfemyslovci 63, 709 36 Ostrava — Maridnské Hory

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni i bez uvedeni diivodi kdykoliv v jeho prib&hu zrusit nebo
nevybrat Zadného zajemce. Poskytnuté doklady pro vybérové Fizeni je nutno si osobné vyzvednout do deseti
dnt po ukondeni vyb&rového tizeni. Po uplynuti této Ihiity budou nevyzvednuté doklady skartovany.

Bliz3i informace:

Mgr Karin Trasko3ov4, t. &. 599 459 278 traskosova@marianskehory.cz

Pavla Brenkova, t. &. 599 459 208, brenkova@marianskehory.cz

V Ostravé dne: 05.08.2021

Be. Karel Kosm;kh 4\
tajemnik
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