N STAT}JTARNI’ MESTO OSTRAVA
URAD MESTSKEHO OBVODU PORUBA

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni

Tajemnice Ufadu méstského obvodu Poruba vyhlaguje vybérové fizeni &. 12/2026
na obsazeni pracovniho mista v ramci Ufadu méstského obvodu Poruba

Druh prace: pokladni/ekonom(ka)
pracovni pomér na dobu neurcitou se ¢tyfmeésic¢ni zkusebni dobou
Misto vykonu prace: uzemi meéstského obvodu Poruba
Platova tiida: 9. platova ttida (25 190 K¢ — 36 210 K¢) podle délky uznané praxe v souladu

s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve
vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpisi
Nejnizs§i tiroven zaruceného platu: 31 360 K¢

Zaméstnanecké benefity:

- 5tydnt dovolené a 2 dny pracovniho volna s nahradou platu
- pruzné rozvrzeni pracovni doby

- prispévek na penzijni nebo zivotni pojisténi

- prispévek na ostatni benefity az do vyse 19 000,- K¢

- moznost stravovani ve vlastnim stravovacim zatizeni

- moznost trvalého vzdélavani

Popis pracovni ¢innosti:

- vedeni pokladny véetné souvisejici ucetni agendy a zajistovani vSech pokladnich ¢innosti v souladu
s platnymi vnitinimi predpisy Uradu méstského obvodu Poruba

- zajiStovani komunikace a styku s bankovnimi institucemi

- spoluprace se spole¢nosti zajist'ujici pievoz finanéni hotovosti, véetné objednani prevozi

- zpracovani podkladi pro vyplaty mezd a komunikace s Ceskou spofitelnou pii jejich realizaci

- provadéni odvodi finan¢nich prostredkil z pokladny na bankovni Uty organizace

- vedeni evidence blokd na spravni poplatky, jejich pfijem, vydej opravnénym osobam a kontrola
s ucetni evidenci

- ptiprava podkladl pro vyplaty socidlnich davek a sluzeb

- evidence a sprava svétenych ptijmu, vcetne piijmi danového charakteru

Piedpoklady:

- fyzicka osoba, ktera dosahla veéku 18 let

- je statnim ob&anem Ceské republiky, ob&anem jiného ¢lenského statu Evropské unie nebo ob&anem
statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodaiském prostoru, poptipadé fyzicka
osoba, ktera je cizincem a méa v Ceské republice povolen trvaly pobyt

- zpusobilost k pravnim tkontim (svépravnost)

- bezthonnost

- ovladani jednaciho jazyka

Pozadovana kvalifikace:

- stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (preferovano ekonomické zaméteni)
- praxe ve veiejné spravé vyhodou



Jiné pozadavky:

- dobré organiza¢ni a komunikacni schopnosti
- samostatnost, spolehlivost, pfesnost a peclivost v praci, schopnost tymové prace, psychicka odolnost
- aktivni uzivatelska znalost prace na PC (zejména Word, Excel, Outlook), znalost IS GINIS vyhodou

Uchazec je povinen podat pisemnou piihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:

- jméno, pfijment, titul

- datum a misto narozeni

- statni pfislusnost

- misto trvalého pobytu

- doklad prokazujici totoZnost a statni obcanstvi a, je-li zajemcem cizinec, ktery neni obanem
¢lenského statu Evropské unie nebo obéanem statu, ktery je smluvnim statem Evropského
hospodaiského prostoru, téz doklad o povoleni k trvalému pobytu

- e-mail

- Cislo vybérového fizeni

- datum a vlastnoru¢ni podpis

Doklady, které uchaze¢ pripoji k prihlasce:

- strukturovany zivotopis s daji o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a dovednostech
- original nebo ovétena kopie vypisu z evidence Rejstiiku trestli ne starsi nez 3 mésice (doklad lze pii
podani prihlasky nahradit ¢estnym prohlaSenim o bez@honnosti. Zajemce ptedlozi original nebo
ovefenou kopii dokladu uzemnimu samospravnému celku nejpozdéji pred uzavienim pracovni
smlouvy). U cizincti téZ obdobny doklad osvédcujici bezithonnost vydany domovskym statem ne starsi
nez 3 mésice. Pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym
prohlasenim.
- doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (doklad o nejvyssim dosazeném vzdé€lani 1ze pfi podani ptihlasky
pripojit v prosté kopii. Zajemce ptedlozi original nebo ovéfenou kopii dokladu uzemnimu samospravnému
celku nejpozdéji pted uzavienim pracovni smlouvy)

Lhiita, misto a zptisob pro podani piihlasky:

Ptihlasku s pozadovanymi doklady je nutno dorucit nejpozdéji do 23.10.2026 do 12:00 hodin
osobnim doru¢enim v podatelné Utadu méstského obvodu Poruba nebo prosttednictvim drzitele postovni
licence na adresu:

Utad méstského obvodu Poruba

odbor vnitinich véci

Klimkovicka 55/28

708 00 Ostrava — Poruba

Zalepenou obélku oznatte slovy: ,,NEOTVIRAT — vyb&rové Fizeni & 12/2026.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni i bez uvedeni divodi kdykoli v jeho pribéhu zrusit nebo
nevybrat zadného z uchazeci.

Uchaze¢i, kteti nebudou vybrani, si mohou doklady zaslané k vybérovému fizeni vyzvednout v podatelné
Utadu méstského obvodu Poruba, a to nejpozdgji do 14 dnii ode dne, kdy na jimi v p¥ihlasce uvedenou e-
mailovou adresu bylo zaslano rozhodnuti o vysledku vybérového fizeni. Po uplynuti této lhity budou
nevyzvednuté doklady skartovany.

V Ostraveé dne 7.10.2026

Ing. Jana Magerova
tajemnice Utadu méstského obvodu Poruba
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