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Nabídka volného pracovního místa

Tajemník úřadu
vyhlašuje nabídku na obsazení volného pracovního místa v rámci Úřadu městského obvodu Slezská Ostrava

	Druh práce:
	referent agendy spisové služby        

	Odbor úřadu:
	odbor vnitřních věcí

	Zařazení:
	ostatní zaměstnanec, doba určitá jednoho roku

	Místo výkonu práce:
	městský obvod Slezská Ostrava – Úřad městského obvodu Slezská Ostrava, Těšínská 35, Slezská Ostrava.

	Charakteristika vykonávané práce:
	· zabezpečuje činnosti centrální spisovny městského obvodu, 
· zabezpečuje výkon spisové služby,
· provádí dohled na úseku archivnictví a výkonu spisové služby a nad vyřazováním dokumentů, 
· spravuje centrální spisovnu úřadu, přebírá dokumenty, řeší potřebu uložení elektronických a listinných dokumentů a spisů v souladu s platnou legislativou a potřebami úřadu, vede evidenci ve spisovně, zakládá ukládací jednotky ve spisovně apod.

	Předpoklady:
	· státní občan ČR nebo cizí státní občan, který má v ČR trvalý pobyt, dosažení věku 18 let, způsobilost k právním úkonům
· bezúhonnost.

	Požadované vzdělání:
	střední vzdělání s maturitní zkouškou.

	Jiné požadavky:






Přihláška musí obsahovat:
	výborná znalost práce s PC (MS Office, Internet,), znalost zákona č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, v platném znění, a vyhlášky MV č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, v platném znění, výhodou, dobré komunikační schopnosti, samostatnost, flexibilita, asertivita. 

-  jméno, příjmení, titul, datum a místo narození,
-  číslo OP nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního občana,
-  druh práce (pracovní místo), o kterou se ucházíte,
-  datum a vlastnoruční podpis.

	Přihláškou se rozumí samostatný doklad, nelze jej nahradit údaji uvedenými v životopise, osobním dotazníkem, průvodním dopisem apod.

Požadované doklady:    - životopis s údaji o dosavadních zaměstnáních a odborných znalostech, kopie dokladu o nejvyšším dosazeném vzdělání.



	Předpokládaný nástup:
	dohodou

	Platové zařazení:





Benefity:
	v souladu s nařízením vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, v platném znění, možnost přiznání osobního příplatku dle § 131 zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, v platném znění, možnosti přiznání odměny za mimořádné úkoly. 

čerpání výhod ze sociálního fondu zaměstnanců, a to:
· příspěvek na letní a zimní rekreaci, příspěvek na odívání,
· příspěvek na penzijní nebo životní pojištění,
· příspěvek na pracovní a životní výročí,
· 5 týdnů dovolené, sick days, MultiSport benefit,
· stravenkový paušál,
· pružná pracovní doba, osobní volno 4/h za měsíc s nadpracováním.

	Lhůta pro podání přihlášky:
	do 27. 6. 2025 

	Způsob a místo podání:
	poštou nebo osobním doručením na podatelnu Úřadu městského obvodu Slezská Ostrava, nám. J. Gagarina č. 4, Ostrava - Slezská Ostrava, v zalepené obálce označené NABÍDKA VOLNÉHO PRACOVNÍHO MÍSTA - NEOTVÍRAT, s uvedením adresy uchazeče.

	Adresa, na kterou se přihláška posílá:
	Statutární město Ostrava
Úřad městského obvodu Slezská Ostrava
odbor vnitřních věcí
Těšínská 35
710 00 Slezská Ostrava

	Vyhlašovatel si vyhrazuje právo nabídku volného pracovního místa i bez uvedení důvodů kdykoliv v průběhu zrušit nebo nevybrat žádného z uchazečů.

V Ostravě dne: 13. 6. 2025

	Za správnost: JUDr. Pavlína Švubová, vedoucí odboru vnitřních věcí, tel. 599 410 082,
Bližší informace: JUDr. Pavlína Švubová, vedoucí odboru vnitřních věcí, tel. 599 410 082, 
e-mail: pavlina.svubova@slezska.cz

	
Mgr. Radim Babinec
tajemník

-podepsáno elektronicky-
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