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OZNAMENI O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENI
na sluZebni misto specialista/specialistka ve spisové
sluzbé, oddéleni spisové sluzby, MMR_872

C. j» MMR-41234/2025-94
Datum: 2. 6. 2025

i Udaje o sluzebnim misté

Statni tajemnice Ministerstva pro mistni rozvoj jako sluzebni organ pfislusny podle
§ 10 odst. 1 pism. f) zakona ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjsich
pfedpist (dale jen ,zakon"), vyhladuje vybérové fizeni na sluzebni misto €. MMR_872,
specialista/specialistka ve spisové sluzbé, oddéleni spisové sluzby, sekce
ekonomicko — provozni Ministerstvu pro mistni rozvoj, se sluzebnim pusobistém
v Praze.

Na sluZzebnim misté je statni sluzba (dale jen ,sluzba“) vykonavana v oboru sluzby

27 — Archivnictvi a spisova sluzba

Na sluZzebnim misté jsou vykonavany zejména nasledujici ¢innosti:

prace v elektronickém systému spisové sluzby (eSSL);

administrace eSSL, komunikace s dodavatelem eSSL,

fedeni uZivatelskych pozadavkl v eSSL, komunikace se zaméstnanci MMR,;

provadéni internich skoleni na eSSL;

metodické vedeni spisové sluzby;

koordinace a metodické vedeni ¢innosti samostatného archivniho pracovisté

a podatelny; ob¢asny zastup na pracovisti podatelny;

e vedeni centralni spisovny MMR, prejimani spisu a dokumentd v analogové
i elektronické podobé do centralni spisovny, ukladani pfijatych analogovych
dokument( podle ¢lenéni spisovny, spravce elektronické spisovny v eSSL;

e zapujcovani dokumentlt a spist ulozenych v centraini spisovné&, vedeni evidenci
vypujcek;
pfiprava skartaéniho navrhu a provadéni skartaéniho fizeni;

e poskytovani odborné, metodické a konzultaéni pomoci Utvarim MMR v oblasti
spisové sluzby a archivnictvi;

e spoluprace s Narodnim archivem.

Pro vykon &innosti je potfebna dobra znalost zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zéakond, vyhladky ¢ 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodniho standardu pro elektronickeé
systémy spisové sluzby a dalSich pravnich predpisi pro oblast spisové sluzby
a archivnictvi. Vyhodou je prehled v problematice vedeni spisové sluZby
v elektronickych systémech spisové sluzby, schopnost analytického mysleni a tymové
spoluprace, schopnost koncepcéniho pfistupu a formulovani metodik, dobré znalost
préce MS Office, praxe v oblasti spisové sluzby a praktické zkuSenosti prace
v elektronickém systému spisové sluzby.
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2. Udaje o slozkach platu
Zvefejnéni uvedenych idaji o slozkach platu nepfedstavuje verejny prislib.

Sluzebni misto je zafazeno podle pfilohy €. 1 k zakonu o statni sluzbé do 12. platové
tridy.

2.1 Platovy tarif
Statnimu zaméstnanci pfislusi platovy tarif od 29.050 K¢ do 42.140 K¢.

Statni zaméstnanec se zaradi do platového stupné podle zapoéitatelné praxe a miry
jejiho zapoétu podle § 3 nafizeni vlady &. 304/2014 Sb., o platovych pomérech statnich
zaméstnancu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

2.2 Osobni pfiplatek
Rozpéti od 6.000 K& do 10.000 Ké. Jedna se o rozpéti osobniho pfiplatku pro
sluzebni mista referentl pro véechny platové tridy (9. platova tfida — 15. platova tfida).

Osobni pfiplatek je nenarokova slozka platu, kterou lze ocenit statniho zaméstnance
za jeho znalosti, dovednosti, a pfedevéim za jeho vykonnost. V zavislosti na vysledku
jeho sluzebniho hodnoceni tedy statnimu zaméstnanci prislusi osobni pfiplatek
v rozmezi od 0 K& do éastky odpovidajici 100 % platového tarifu nejvy$siho platového
stupné v platové tfidé, do které je zafazeno sluZebni misto, na kterém statni
zaméstnanec vykonava sluzbu.

2.3 Odmény

Statnimu zaméstnanci, ktery spinil mimoradné nebo zvlast vyznamné sluZebni ukoly
nebo ktery dobrovolné prevzal spinéni naléhavych sluzebnich Ukoll za nepfitomného
statniho zaméstnance, lze poskytnout odménu a statnimu zaméstnanci, ktery se
bezprostfedné nebo vyznamné podilel na spinéni pfedem stanoveného mimoradné
naroéného sluZebniho ukolu, jez je z hlediska pusobnosti sluzebniho Urfadu zviast
vyznamné, Ize poskytnout cilovou odménu. Odmény jsou nenarokove, zpravidia se
vyplaceji 2x ro&né dle objemu disponibilnich finanénich prostfedku.

3. Udaje o podminkach vykonu sluzby

Sluzba na sluzebnim misté bude vykonavana ve sluzebnim poméru na dobu neurcitou.
Ptedpokladanym nastupem do sluzby na sluzebnim misté je ¢ervenec 2025 nebo
dle dohody.

Délka stanovené tydenni sluZebni doby je 40 hodin.

Dal$i Gdaje o podminkach vykonu sluZby naleznete na internetové strance Ministerstva
vnitra https://www.mvcr.cz/sluzba/soubor/ssp-c-3-2022-priloha-c-3b-podminky-vykonu-
sluzby-text.aspx.

Sluzebni ufad poskytuje nasledujici benefity: https://mmr.gov.cz/cs/kariera/benefity.
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4, Podani zadosti

Posuzovany budou Zadosti' o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni
misto nebo Zadosti o zarazeni na sluZzebni misto (dale jen ,Zadost‘) doru¢ené ve lhuté
do 18. ¢ervna 2025 (Zadosti doruéené po uplynuti této lhity budou vyrazeny),
tj. v této Ihité

e podané v elektronické podobé? na adresu elektronické posty sluzebniho Uradu
podatelna@mmr.gov.cz;

s podané prostfednictvim datové schranky sluzebniho Gfadu 26iaava;

e dorucené sluzebnimu organu prostrednictvim provozovatele postovnich
sluzeb na adresu sluzebniho Ufadu Ministerstvo pro mistni rozvoj,
Staromeéstské namésti 6, 110 00 Praha 1;

e podané osobné na podatelnu sluZzebniho Ufadu na vy$e uvedené adrese.

Obélka, resp. datova zprava, obsahujici zadost véetné pozadovanych listin (pfiloh)
musi byt oznacena slovy: ,,Neotvirat“ a slovy ,Vybérové fizeni na sluzebni misto
specialista/specialistka ve spisové sluzbé, ¢.j.: MMR-41234/2025-94/MS".

V Zadosti je Zadatel povinen uvést ID datové schranky nebo elektronickou
adresu, na kterou mu budou doru€ovany pisemnosti ve vybérovém fizeni.

5: Podminky tcasti ve vybérovém fizeni

Vybérového fizeni na vy$e uvedené sluzebni misto, se v souladu se zdkonem o statni
sluzbé muze zucastnit zadatel, ktery splfiuje predpoklady a pozadavky stanovené
zakonem podle § 25 odst. 1 a 3 zékona o statni sluzbé:

a) je statnim ob&anem Ceské republiky, ob&anem jiného &lenského statu Evropské
unie nebo obCanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském
hospodaiském prostoru;

b) dosahl véku 18 let;

) je piné svépravny;

) je bezihonny;

) dosahl  vzdélani stanoveného zakonem pro toto sluzebni misto,
tj. vysokoSkolského vzdélani v bakalafském nebo magisterském studijnim
programu;

f) ma potfebnou zdravotni zpusobilost;

g) ma potfebnou znalost ¢eského jazyka, neni-li statnim obéanem Ceské republiky.
Zadatel je povinen spinéni zakladnich pfedpoklad(i uvedenych v pismenech a),
b) a e) dolozit pfislusnymi listinami, pfi podani Zzadosti Ize misto predlozZeni
originalu listiny dolozit pouze jeji kopii nebo cestnym prohlasenim, které je
soucasti formulare Zzadosti. Original nebo Ufedné ovérfenou kopii listiny Zadatel
predlozi nejpozdéji po vyzvé sluzebniho organu (§ 28a odst. 1 zakona o statni
sluzbé).

c
d
e

1 Formular zadosti tvori prilohu &. 1 tohoto oznamen.

? Zadost nemusi byt podepsana uznavanym elektronickym podpisem.
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1) splfiuje pozadavek stanoveny podle § 25 odst. 5 pism. b) zakona sluzebnim
predpisem statni tajemnice & 7/2025, ¢&j. 17502/2025, kterym je zpuUsobilost
seznamovat se s utajovanymi informacemi stupné utajeni ,Vyhrazené” v souladu se
zdkonem ¢&. 412/2005 Sb., oochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisi?®.

6. Povinné prilohy

a) vyplnéna a podepsana zadost*
b) strukturovany profesni Zivotopis®
¢) motivaéni dopis

d) doklad o dosazeném vzdélani

3 Spinéni tohoto poZadavku se dokladé afedné ovérenou kopii platného Oznameni fyzické osoby alespori
na stuperi utajeni ,Vyhrazené". Pokud Zadatel nedisponuje pfislusnym dokladem a zéaroven jeho Zadost
nebude z jinych divodi vyfazena postupem podle § 27 odst. 2 zédkona, bude akceptovano, pokud Zadatel
doloZi, Ze podal Zadost o vydani oznameni fyzické osoby pfislusného stupné utajeni nejpozdéji pred
vydanim rozhodnuti o pfijeti do sluZebniho poméru a zarazeni na sluZzebni misto.

a Zadost o piijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto viz pfiloha & 1
5 V Zivotopisu v ¢eském jazyce Zadatel uvede Udaje o své dosavadni praxi a o znalostech a dovednostech

tykajicich se sluZebniho mista, jehoZ se vybérové fizeni tyka. Nedolozeni Zivotopisu je jednim z divodd
pro vyrazeni Zadosti.
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7. Udaje o pohovoru
Se zadateli, jejichz Zadost nebyla vyfazena, provede vybérova komise pohovor.

V pfipadé dotazu k tomuto vybérovému fizeni se mazete obratit na Ing. Marcelu
Stfibrnou na e-mailové adrese Marcela.Stribrna@mmr.gov.cz

Pouéeni o doruéovani ve vybérovém Fizeni podle § 24 odst. 11 a 12 zakona

o statni sluzbé:

V prubéhu vybérového fizeni se Zadateli, ktery neni statnim zaméstnancem, dorucuje
na misté, popfipadé do datové schranky nebo na elektronickou adresu pro dorucovani
(e-mail), pokud Zadatel nema datovou schranku zfizenu. Zadatelim z fad statnich
zaméstnancu se dorucuje na misté, popfipadé prostfednictvim elektronického nastroje,
a neni-li to mozZné, prostiednictvim datové schranky. Nema-li statni zaméstnanec
datovou schranku zfizenu, doru¢uje se mu na elektronickou adresu pro dorucovani (e-

mail).

Pokud Zadatel v 2adosti elektronickou adresu pro doru¢ovani neuvede a nema zfizenu
datovou schranku, bude jeho Zadost vyrazena.

Pisemnost doru¢ovana Zadateli ve vybérovém fizeni na elektronickou adresu je
dorudena okamzikem, kdy jeji prevzeti zadatel potvrdi. Jestlize Zadatel jeji prevzeti
nepotvrdi ve Ihité 5 dnu od jejiho odeslani na adresu elektronické posty, povaZuje se
pisemnost za doruéenou patym dnem ode dne, kdy byla odeslana (pokud se datova
zprava nevratila jako nedorucitelnd). Pokud nebude mozno pisemnost dorucit, protoze
se datova zprava vréati jako nedorucitelna, uini se neprodlené dal$i pokus o doruceni;
bude-li i dal$i pokus o doruéeni neuspésny, doruci se pisemnost jinym vhodnym
zpUsobem. V takovém piipadé pak bude platit, Ze pisemnost bude doru¢ena patym
dnem ode dne, kdy byla odeslana.

V pfipadé doru€ovani do datové schranky plati, Ze nepfihlasi-li se do datove schranky
osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup k dodané pisemnosti,
ve |hité 5 dn ode dne, kdy byla pisemnost dodana do datové schranky, je pisemnost
doruéena patym dnem ode dne, kdy byla odeslana.

Pouéeni o moznosti provedeni pohovoru v nahradnim terminu podle § 27 odst. 5
zakona o statni sluzbé:

V pfipadé fadné omluvy Zadatele z UCasti na pohovoru mu muizZe byt stanoven
nahradni termin pouze se souhlasem sluzebniho organu, pokud provedeni pohovoru v
nahradnim terminu nebrani fadnému plnéni ukoll sluzebniho Gfadu.

ina Postupova
statni tajemnice Ministerstva pro mistni rozvoj
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