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OZNAMENi O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENI
na sluZebni misto rady/ministerského rady
v oddéleni spisové sluzby, MMR_872

C.j.. MMR-86174/2024-94
Datum: 16. prosince 2024

1 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 (déle jen ,zakon"), vyhlasuje vybérové fizeni na sluzebni misto ¢. MMR_872,
rady/ministerského rady v oddéleni spisové sluzby, v Ministerstvu pro mistni
rozvoj, se sluzebnim pusobistém v Praze.

Na sluzebnim 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 $koleni na eSSL,

metodické vedeni spisové sluzby;

koordinace a metodické vedeni &innosti samostatného archivniho pracovisté

a podatelny; obcasny zastup na pracovisti podatelny;

e vedeni centralni spisovny MMR, pfejimani spisi a dokumentu v analogové
i elektronické podobé do centralni spisovny, ukladani pfijatych analogovych
dokumentl podle ¢lenéni spisovny, spravce elektronické spisovny v eSSL;

e zapujéovani dokumentl a spisti uloZzenych v centralni spisovné, vedeni evidenci
vypujcek;
piiprava skarta¢niho navrhu a provadéni skartacniho fizeni;
poskytovani odborné, metodické a konzultatni pomoci Utvarim MMR v oblasti
spisové sluzby a archivnictvi;

e spoluprace s Narodnim archivem.

® o o o o o

Pro vykon ¢innosti je potfebna dobré znalost zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodniho standardu pro elektronicke
systémy spisové sluzby a dal$ich 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 koncepéniho pfistupu a formulovéni metodik, dobra znalost
prace 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
Zverejnéni uvedenych udajl o slozkach platu nepredstavuje vefejny pfislib.

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

2.1 Platovy tarif
Statnimu zaméstnanci prisiusi platovy tarif od 27.650 K& do 40.740 K¢.

Statni zaméstnanec se zaradi do platového stupné podle zapoditatelné praxe a miry
jejiho zapoétu podle § 3 nafizeni viady €. 304/2014 Sb., o platovych pomérech statnich
zaméstnancl, ve znéni pozdéjSich predpisu.

2.2 Osobni pfiplatek

Rozpéti od 2.037 K¢ do 6.111 K& odpovida primérné vysi osobniho pfiplatku pfi
dosahovani dobrych vysledki ve sluzebnim hodnoceni ve sluzebnich ufadech v Ceské
republice.

Osobni pfiplatek je nenarokova slozka platu, kterou Ize ocenit statniho zaméstnance
za jeho znalosti, dovednosti, a pfedevsim za jeho vykonnost. V zavislosti na vysledku
jeho sluzebniho hodnoceni tedy statnimu zaméstnanci pfislusi osobni pfiplatek v
rozmezi od 0 K& do &astky odpovidajici 50 % platového tarifu nejvyssiho platoveho
stupné v platové tfidé, do které je zarazeno sluzebni misto, na kterém statni
zaméstnanec vykonava sluzbu, a u tzv. vynikajicich, véeobecné uznavanych odborniku
do ¢astky odpovidajici 100 %.

2.3 Odmény

Statnimu zaméstnanci, ktery splnil mimoradné nebo zvlast vyznamne sluZebni Ukoly
nebo ktery dobrovolné prevzal spinéni naléhavych sluZzebnich ukolu za nepfitomného
statniho zaméstnance, |ze poskytnout odménu a statnimu zaméstnanci, ktery se
bezprostiedné nebo vyznamné podilel na spinéni pfedem stanoveného mimoradné
naroéného sluzebniho Ukolu, jeZ je z hlediska pusobnosti sluzebniho Ufadu zvlast
vyznamné, Ize poskytnout cilovou odménu. Odmény jsou nenarokoveé, zpravidla se
vyplaceji 2x roéné dle objemu disponibilnich finanénich prostredku.

3. Udaje o podminkach vykonu sluzby
Sluzba na sluzebnim misté bude vykonavana ve sluzebnim poméru na dobu neuréitou.

Pfedpokladanym nastupem do sluzby na sluzebnim misté je anor 2025 nebo dle
dohody.

Délka stanovené tydenni sluzebni doby je 40 hodin.

Dal$i udaje 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 prijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluZebni
misto nebo Zadosti o zafazeni na sluzebni misto (dale jen ,Zadost‘) doruc¢ené ve Ihité
do 15. ledna 2025 (zadosti dorucené po uplynuti této lhity budou vyfazeny), tj.

v této Ihaté

e podané v elektronické podobé prostrednictvim datové schranky sluzebniho
uradu 26iaava;

e podané v elektronické podobé podepsané uznavanym elektronickym
podpisem na adresu elektronické posty sluzebniho Ufadu
podatelna@mmr.gov.cz,

o doru¢ené sluzebnimu organu prostrednictvim provozovatele postovnich
sluzeb na adresu sluzebniho Ufadu Ministerstvo pro mistni rozvoj,
Staroméstské namésti 6, 110 00 Praha 1;

e podané osobné na podatelnu sluzebniho Grfadu na vyse uvedené adrese.

Obalka, resp. datova zprava, obsahujici zadost vCetné poZadovanych listin (pfiloh)
musi byt oznacena slovy: ,,Neotvirat“ a slovy ,Vybérové fizeni na sluzebni misto
rady/ministerského rady v oddéleni spisové sluzby, ¢.j.: MMR-86174/2024-94/KJ".

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

Vybéroveho fizeni na vySe uvedené sluZzebni misto, se v souladu se zakonem muze
zucastnit Zadatel, ktery:

1) Splfuje zakladni predpoklady stanovené zakonem tj.:

a) je statnim ob&anem Ceské republiky?, obéanem jiného élenského statu Evropske
unie nebo obcanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském
hospodarském prostoru [§ 25 odst. 1 pism. a) zakona]’;

b) dosahl véku 18 let [§ 25 odst. 1 pism. b) zakona];
c) je plné svépravny [§ 25 odst. 1 pism. c) zakona]*;

Y Formular 24dosti tvori piilohu &. 1 tohoto oznameni.

2 Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta prvni zakona o statni sluzbé doklada prislusnymi
listinami, §j. prukazem totoZnosti nebo osvédéenim o statnim obcanstvi. Pii podani Zadosti Ize podle § 26
odst. 2 zdkona o statni sluZbé doloZit pouze pisemné cestné prohlaSeni o statnim obcanstvi (je jiz
zahmuto ve formuldfi Zadosti, kde staci doplinit prislusnou kolonku); uvedenou listinu je Z2adatel v takovém
pripadé povinen dolozit ndsledné, nejpozdéji pfed konanim pohovoru.

3 Zadatel, ktery neni statnim obéanem Ceské republiky, musi zkouskou u osoby, ktera jako plnopravny
¢len Asociace jazykovych zkuSebnich instituci v Evropé uskutecriuje touto asociaci certifikovanou zkousku
z ceského jazyka jako ciziho jazyka, prokédzat znalost ¢eského jazyka; to neplati, doloZi-li, Ze absolvoval
alespori po dobu 3 $kolnich roki zékladni, stiedni nebo vysokou $kolu, na kterych byl vyudovacim
jazykem cesky jazyk. Splnéni tohoto predpokifadu se doklada prislusnou listinou.
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d) je bezdhonny [§ 25 odst. 1 pism. d) zakona®;

e) dosahl vzdélani stanoveného zakonem pro toto sluzebni misto [§ 25 odst. 1
pism. e) zakona), tj. vysokoSkolského vzdé&lani v magisterském nebo
bakalarském studijnim programu®;

f) ma potfebnou zdravotni zpusobilost [§ 25 odst. 1 pism. f) zakona)’;

2) spliuje poZadavek stanoveny podle § 25 odst. 5 pism. b) zakona sluzebnim
predpisem statni tajemnice & 12/2019, &j. 36148/2019, kterym je zpUsobilost
seznamovat se s utajovanymi informacemi stupné utajeni ,Vyhrazené® v souladu se
zakonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni
zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist®.

* Spinéni tohoto pfedpokiadu se podle § 26 odst. 1 véla Sestd zakona o statni sluzbé doklads pisemnym
Cestnym prohlaSenim. Toto prohlaseni je soucasti formulare 2adosti.

% Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta druha zékona o statni slusbé doklads vypisem z
evidence Rejstiiku trestil, ktery nesmi byt starsi nez 3 mésice. Pokud #adatel do #&dosti poskytne ddaje
nutné k obstarani vypisu z evidence Rejstfiku trestd, neni jiz povinen vypis z evidence Rejstiiku trestd
doloZit, nebot' si ho sluZebni organ vyZadé na zakladé poskytnutych udaji primo od Rejstfiku trestu.
Rozsah udaji nutnych pro obstaréni vypisu z evidence Rejstfiku trestii je uveden ve formulafi Zadosti,

Neni-li Zadatel statnim obéanem Ceské republiky, je povinen dolozit bezdhonnost obdobnym dokladem o
bezuhonnosti. Podle § 26 odst. 1 zdkona o statni sluzbé jde o doklad obdobny vypisu z evidence Rejstiiku
trestt, ktery nesmi byt starsi nez 3 mésice, osvédcujici bezihonnost, vydany statem, jehoZ je Zadatel
statnim obc¢anem, jakoz i staty, v nichz Zadatel pobyval v poslednich 3 letech nepretrzité po dobu delsi nez
6 mesict (dale jen ,domovsky stét“), a dolozeny wtrednim prekladem do ceského jazyka; pokud takovy
doklad domovsky stat nevydéva, dolozi se bezihonnost pisemnym Eestnym prohla$enim.

& Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta prvni zakona o statni sluzbé doklada prislugnymi
listinami, Y. origindlem nebo Urfedné ovéfenou kopii dokladu o dosaZeném vzdélini (vyucniho listu /
maturitniho vysvédceni / vysokoskolského diplomu). Pii podani 24adosti Ize podie § 26 odst. 2 zdkona o
statni sluzbé doloZit pouze pisemné Cesiné prohlaseni o dosazeném vzdélani. Pisemné cestné prohlaseni
0 dosazeném vzdélani je zahmuto ve formulafi zadosti: uvedenou listinu Ize v takovém pripadé doloZit
nasledne, nejpozdéji pfed konanim pohovoru

7 Spinéni tohoto pfedpokladu se podle § 26 odst. 3 zékona o stitni sluZbé doklida pisemnym cestnym
prohlasenim, které je zahmuto ve formulafi Zadosti. U nejvhodnéjsiho Zadatele vybraného podle § 28 odst.
2 nebo 3 zakona o statni sluzbé sluZebni organ ovéri splnéni tohoto predpokladu zajisténim vstupni
lékarské prohlidky podle zékona o specifickych lékafskych sluzbach

8 Spinéni tohoto pozadavku se doklédé tredné oveéfenou kopii platného Oznameni fyzické osoby alespori
na stuperi utajeni ,Vyhrazené“. Pokud Zadatel nedisponuje prisludnym dokladem a zaroveri jeho ?4dost
nebude z jinych divodtii vyrazena postupem podle § 27 odst. 2 zakona, bude akceptovano, pokud Zadatel
dolozi, Ze podal Zadost o vydéani oznameni fyzické osoby prislusného stupné utajeni nejpozdgji pred
vydénim rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zarazeni na sluzebni misto.
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6. Povinné pfilohy
a) vyplnéna a podepsana zadost®
b) strukturovany profesni Zivotopis'®
c) motivaéni dopis
d) doklad o dosazeném vzdélani

7. Udaje o pohovoru
Se Zadateli, jejichz zadost nebyla vyfazena, provede vybé&rova komise pohovor.

V pripadé dotazu k tomuto vybérovému fizeni se obracejte na Ing. Katefinu JaroZovou,
na e-mailu Katerina.Jarosova@mmr.gov.cz.

Ing. Zderika PikeSova, MPA
statni tajemnice Ministerstva pro mistni rozvoj

¢ Zadost o piijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto viz pfiloha é. 1

0V Zivotopisu Zadatel uvede Udaje o své dosavadni praxi a o znalostech a dovednostech tykajicich se
sluzebniho mista, jehoZ se vybérové fizeni tyké. NedoloZeni Zivotopisu je jednim z divodd pro vyfazeni
Zadosti.
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Pouceni sluzebniho organu.

Pouceni o doruéovani ve vybérovém Fizeni podle § 24 odst. 11 zakona o statni
sluzbé:

V prubéhu vybérového fizeni se dorucuje Zadateli do datové schranky nebo na
elektronickou adresu pro dorucovani (e-mail), pokud Zadatel nema datovou schranku
zfizenu. Pokud Zadatel v zadosti elektronickou adresu pro doruéovani neuvede a nema
zfizenu datovou schranku, bude jeho Zadost vyiazena. Dokument dorugovany Zadateli
ve vybérovém fizeni na elektronickou adresu je doruéen patym dnem ode dne, kdy byl
odeslan, pokud se datova zprava nevréatila jako nedorugditelnd. Pokud nebude mozno
dokument dorucit, protoZze se datova zprava vrati jako nedoruditelna, uéini se
neprodlené dalsi pokus o doruéeni; bude-li i dal$i pokus o doruéeni neuspésny, doruci
se dokument jinym vhodnym zplsobem. V takovém pfipadé pak bude platit, Ze
dokument bude dorucen patym dnem ode dne, kdy byl odeslan. V pfipadé dorucovani
do datove schranky plati, ze nepfihlasi-li se do datové schranky osoba, ktera ma s
ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodané pisemnosti, ve Ihtité 5 dni ode
dne, kdy byla pisemnost dodana do datové schranky, je pisemnost doruéena patym
dnem ode dne, kdy byla odeslana.

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

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

Prilohy:
1. Zadost o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na slufebni misto
rady/ministerského rady v oddéleni spisové sluzby.
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