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Statutarni mésto Ostrava Oznémeni 0 Vyhlééeni

magistrat

1 A vybérového fizeni

smoves9afoc51

vyhladuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista v ramci Magistratu mésta Ostravy ¢. 5/2026

Druh prace: referent spisové sluzby, metodik ESSL

Popis pracovni ¢innosti: - metodicky fidi a koordinuje oblast spisové sluzby na magistratu a
piispévkovych organizacich zfizovanych méstem v¢. periodického
proskolovani zaméstnanc;

- komplexné zajist'uje vedeni spisové sluzby elektronicky;

- organizuje a zodpovida za skarta¢ni fizeni;

- zajist'uje péci o svétené archivni soubory v centralni spisovné MMO a
ve spisovné specialnich fondd;

- koordinuje chod podatelen magistratu.

Odbor magistratu: vnitinich véci
Misto vykonu prace: uzemi statutdrniho mésta Ostravy
Predpoklady: - statni ob&an CR, obé&an jiného &lenského statu Evropské unie nebo

obcan statu, ktery je smluvnim stditem Dohody o Evropském
hospodafském prostoru; pfipadné fyzicka osoba, ktera je cizincem a
ma v Ceské republice povolen trvaly pobyt

- dosazeni véku 18 let

- plné svépravnost

- bezlhonnost

- ovladani jednaciho jazyka

Pozadovana kvalifikace: vy$$i odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Jiné pozadavky: - orientace v zdkoné ¢. 128/2000 Sb., o obcich, odpovidajici znalosti
zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl véetné navazujicich vyhldSek a NSESSS, zikona
300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentti, v§e ve znéni pozdé€jSich pfedpisti vcetné navazujicich
provadécich predpist;

- nutnd vybornd znalost prace s vypocetni technikou — spisové sluzba
statutdrniho mésta Ostravy probihd v elektronickém infomacnim
systému;

- vyborné organizac¢ni, prezenta¢ni a komunika¢ni schopnosti
a dovednosti;

- nutnd vyborna znalost prace s vypocetni technikou — spisova sluzba
statutdrniho mésta Ostravy probiha v elektronickém infoma¢nim
systému;

- odpovidajici fyzické pfedpoklady (pochtizky, manipulace s objemnymi
spisy apod.);
vyhodou je zdkladni orientace v ekonomické oblasti a v oblasti IT.

Upozornéni: urednik/urednice muze byt ¢lenem ridiciho nebo kontrolniho organu pravnické
osoby provozujici podnikatelskou ¢innost jen s predchozim pisemnym souhlasem tzemniho
samospravného celku, jeho? je zaméstnancem/zaméstnankyni. Urednik/irednice mize
vykonavat jinou vydeélecnou ¢innost jen s predchozim pisemnym souhlasem tuzemniho
samospravného celku, u néhoZ je zaméstnan/zaméstnana.
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Oznameni o vyhlaseni
vybérového fizeni

Uchazeé¢ je povinen podat
pisemnou prihlasku, ktera
musi obsahovat:

Prihla$kou se rozumi samostatny doklad,

- jméno, pi{jment, titul

- datum a misto narozeni
- statni pfislusnost

- misto trvalého pobytu

- Cislo OP nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho ob¢ana

- druh préce (pracovni misto), o kterou se uchazite, &islo VR

- datum a vlastnoru¢ni podpis
nelze ji nahradit Udaji uvedenymi v Zivotopise, osobnim dotazniku, privodnim dopise apod.

Doklady, které zajemce pfipoji
k prihlasce:

zZivotopis s Udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech
- vypis z evidence Rejstiiku tresti ne star$i nez 3 mésice — original nebo
ovéfend kopie, cizi statni pfisluSnik obdobny doklad (lze jej také
nahradit ¢estnym prohléSenim o beztihonnosti)

- overend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani (Ize nahradit
také prostou kopii)

Hlasi-li se zajemce do vice soubé&zné probihajicich vybérovych fizeni, postaéi pripojeni téchto dokladi pouze k jedné pfihlasce spolu
s uvedenim ¢&isla vybérového rizeni, do néjz byly doklady dodéany.

Platové zarazeni:

9. platova tiida (23 110 K¢& — 33 220 K¢) podle délky uznané praxe

v souladu s natizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancll ve vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich
predpisti; moznost postupného piiznani osobniho ptiplatku — dle zdkona ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace, odmény za Gspé$né splnéni mimotadného
nebo zvlast' vyznamného pracovniho tkolu

My,

Nejnizsi iroven zaruceného platu je 31 360 K¢.

Benefity:

- moznost podilet se na realizaci atraktivnich projektd v jednom z
nejdynamictéji rozvijejicich se mést v Cesku

- kvalitni vstupni vzdélavani a moznost dalsich $koleni v oboru i mimo
ngj

- jazykové kurzy angli¢tiny v riznych urovnich znalosti

- 5 tydnti dovolené, k tomu navic dny pracovniho volna

- ro¢ni bonus v programu cafeterie

- penzijni a zivotni pojisténi

- bezlro¢né plijcky

- piispévek na stravné

- slevy na sportovni a kulturni akce

- moznost vyuziti firemni Skolky

- firemni bazar a moznost vyuziti spolujizd

- jistota, stabilita, spolehlivost a prestiz

- otevienost fafNOVYM népadiim

- dobrou dostupnost v centru
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Oznameni o vyhlaseni
vybérového fizeni

Lhuta pro podani pfihlasky:
Misto a zpusob podani pfihlasky:

Adresa pro podani pfihlasky:

26.02.2026

Postou nebo osobnim doru¢enim v podatelné¢ Magistraitu mésta
Ostravy, na adrese: Magistrat mésta Ostravy, oddéleni personalni
ProkeSovo namésti 8, 729 30 Ostrava (informace na telefonu
599 442 251), a to v uzaviené obalce s oznaSenim ,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). E-mailem Ize podat ptihlasku pouze v ptipadé, je-li
zprava opatfena uznavanym elektronickym podpisem (zaruceny
elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu)

Magistrat mésta Ostravy, oddéleni persondlni

ProkeSovo namésti 8, 729 30 Ostrava, informace na telefonu 599 442 251

Vyhla$ovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni i bez uvedeni divodu kdykoli v jeho prub&hu zrusit nebo nevybrat Zadného z uchaze&u.
O ukon&eni vybérového fizeni bude vyhla$ovatel uchazete informovat prostiednictvim e-mailu, bude-li uchaze¢em uveden.

Ing. Bietislav Gibas
tajemnik

- elektronicky podepséno -

Magistrat mésta Ostravy
odbor vnitfnich véci

46

pisemnost ev. ¢, :

11 -02- 2026

vyvésena dne

snata dne

za spravnost

soubézné zvefejnéna na internetu

:_Lukas Luksa, Di$
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