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PUNC-S 52/1/2023 PU

PUNC 6467/2023 PU

Predsedkyné Puncovniho tfadu, jakoZzto sluzebni orgén pfislusny podle ustanoveni § 10 odst. 1 pism.
f) zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé€, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o statni
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sluzbé*), vyhlasuje vybérové fizeni na sluzebni misto Ekonomicko-technicky specialista, archivar —
rada/odborny rada v oddé€leni technického rozvoje a vypocetni techniky v Puncovnim ufadu se

sluzebnim pusobistém v Praze.

Na sluzebnim misté€ je statni sluzba (déle jen ,,sluzba“) vykonavana v oboru sluzby 27 - archivni a

spisova sluzba.
Na sluZebnim misté jsou vykonavany zejména nasledujici ¢innosti:

e Komplexni zajisStovani agendy archivnictvi ve statnich archivech spojené s kombinovanym
vyhledavanim a narocnym zpracovanim ufednich reSersi a expertiz, ovéfenych Gfednimi razitky,
pro vefejné instituce a statni organy.

e usmériiovani a koordinace spisové sluzby vcetné zpracovavani navrhli ptisluSnych vnitfnich
predpist (spisovy tad)

e zajistovani odborné spravy a ochrany archivniho fondu a provadéni skarta¢niho fizeni

e odpoveédnost za telefonni sluzby (SIM karty, hovorné, atd.)

e zajiStovani a koordinace pfimé uZivatelské podpory ,.kanceldiského* SW (MS Office)

e zajisStovani provozu pii zménach projekti informacnich a komunikacnich systémt nebo
programového vybaveni, zpracovavani plani, norem a postupti zmén provozu a udrzby, provozni
testovani, piiprava a realizace modifikaci a zajistovani jejich integrity a poskytovani podpory
uzivatelim

e administrativni podpora OTRVT

e vedeni agendy ,,Dohody o kontrolnich nakupech*

e vedeni evidenénich karet HW a zajist'ovani podkladd pro inventarizaci majetku

e odpoveédnost za obsah webovych stranek Puncovniho ufadu

e odpoveédnost za obsah vnitiniho informac¢niho systému (VIS)

e sprava technické knihovny PU (inventarizace, evidence vypujéek atd.)



e odpovédnost za propagaéni vitriny v prostorach PU

e evidence dotazli a odpovédi z adresy info@puncovniurad.cz

e plnéni dalich ukolt dle potieb PU a pokynii nadiizeného.

Na sluzebnim misté jsou vykondvany cinnosti, pro jejichz vykon je nezbytné uzavieni dohody

o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych stdtnimu zaméstnanci k vyactovani.

Udaje o slozkach platu
Zvetejnéni uvedenych udaju o slozkach platu neptedstavuje vetejny prislib.

Sluzebni misto je zafazeno podle pfilohy €. 1 k zakonu o statni sluzbé do 11. platové tridy.

Platovy tarif

Statnimu zaméstnanci piislusi platovy tarif od 25 280 K¢ do 37 170 K.

Statni zaméstnanec se zaradi do platového stupné podle zapocitatelné praxe a miry jejiho zapoctu
podle § 3 nafizeni vlady ¢. 304/2014 Sb., o platovych pomeérech statnich zaméstnancd, ve znéni

pozdgjsich predpist (dale jen ,,nafizeni vlady ¢. 304/2014 Sb.).

Osobni priplatek

Rozpéti od 1 559 K¢ do 4677 K¢ odpovida primérné vysi osobniho pfiplatku pfi dosahovani dobrych
vysledki ve sluzebnim hodnoceni ve sluzebnich titadech v Ceské republice.

Osobni priplatek je nenarokova slozka platu, kterou lze ocenit stitniho zaméstnance za jeho znalosti,
dovednosti, a pfedevsim za jeho vykonnost. V zévislosti na vysledku jeho sluzebniho hodnoceni tedy
statnimu zaméstnanci pfislusi osobni pfiplatek v rozmezi od 0 K¢ do c¢astky odpovidajici 50 %
platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové t¥id€, do které je zatfazeno sluzebni misto, na
kterém statni zaméstnanec vykonava sluzbu, a u tzv. vynikajicich, vSeobecné uznavanych odbornikt

do c¢astky odpovidajici 100 %.

Odmény

Statnimu zaméstnanci, ktery splnil mimotfadné nebo zvlast vyznamné sluzebni ukoly nebo ktery
dobrovolné ptrevzal splnéni naléhavych sluzebnich ukoll za nepfitomného statniho zaméstnance, 1ze
poskytnout odménu a statnimu zaméstnanci, ktery se bezprostfedné nebo vyznamné podilel na splnéni
pfedem stanoveného mimofadné naro¢ného sluzebniho tkolu, jez je z hlediska plsobnosti sluzebniho
ufadu zvlast vyznamné, lze poskytnout cilovou odménu. VySe odmény zavisi na finan¢nich

prostiedcich ptidélenych sluzebnimu uradu.
Dalsi vyhody

pracovisté v centru Prahy, vyborna dopravni dostupnost

25 dni dovolené

5 dnt indispozi¢niho volna

az 5 dnu sluzebniho volna k individualnim studijnim t¢elim
piispévek na stravovani

benefity Beta Gallery — karta/UniSek

moznost ziizeni Multisport karty


mailto:info@puncovniurad.cz

Podminky vykonu sluzby
Sluzba na tomto sluzebnim misté bude vykonavana ve sluzebnim poméru na dobu neurcitou.

Piedpoklidanym dnem nastupu do sluzby na tomto sluZebnim misté je 1. 12. 2023 / dle dohody.

Délka stanovené tydenni sluzebni doby je 40 hodin.
Dalsi udaje o podminkadch 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.

Podani Zadosti
Posuzovany budou Zadosti' o piijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluZebni misto nebo Zadosti o
zafazeni na sluzebni misto (dale jen ,,zadost™) podané ve lhité do 19. Fijna 2023, tj. v této lhuté

dorucené sluZebnimu organu prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb na adresu sluzebniho

ufadu: Puncovni ufad, Kozi 4/748, 110 00 Praha 1, nebo osobn¢ podané na podatelnu sluzebniho
titadu na vyse uvedené adrese. Zadost Ize podat rovn&z v elektronické podobé podepsanou uznavanym
elektronickym podpisem na elektronickou adresu sluzebniho ufadu (podatelna@puncovniurad.cz)
nebo prostfednictvim datové schranky na adresu: (3umaayk). Z vybérového fizeni bude vyfazena
zadost, ktera bude dorucena po stanovené lhité.

Obalka, resp. datova zprava, obsahujici zadost véetné pozadovanych listin (pfiloh) musi byt oznac¢ena
slovy: ,,Neotevirat* a slovy ,Vybérové Fizeni na sluzebni misto Ekonomicko-technicky

specialista, archivar — rada/odborny rada®.

V zadosti je Zadatel povinen uvést ID datové schranky nebo elektronickou adresu, na kterou mu

budou dorucovany pisemnosti ve vybérovém fizeni.

Podminky tcasti ve vybérovém Fizeni

Vybérového fizeni na vySe uvedené sluzebni misto se v souladu se zdkonem o statni sluzbé muze

zucastnit zadatel, ktery:

a) je statnim ob¢anem Ceské republiky’, obanem jiného ¢lenského statu Evropské unie nebo
obc¢anem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodaiském prostoru [§ 25 odst.
1 pism. a) zakona];

b) dosahl veéku 18 let [§ 25 odst. 1 pism. b) zadkona o statni sluzbé],

¢) je plné svépravny [§ 25 odst. 1 pism. c) zakona o statni sluzb&]’,

Y Formuldr zadosti tvori prilohu ¢. 1 tohoto ozndmeni.

2 Splnéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta prvni zdkona o stdtni sluzbé doklada prislusnymi listinami, tj.
prukazem totoZnosti nebo osvédcenim o statnim obcanstvi. Pri poddni Zddosti Ize podle § 26 odst. 2 zdkona o statni sluzbé
doloZit pouze pisemné cestné prohldseni o stdtnim obcanstvi (je jiZ zahrnuto ve formuldri Zadosti, kde staci doplnit
prislusnou kolonku); uvedenou listinu je Zadatel v takovém pripadé povinen dolozZit ndsledné, nejpozdéji pred kondnim
pohovoru.

3 Splnéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta Sestd zdkona o stdtni sluZzbé doklddd pisemnym cestnym
prohldsenim. Toto prohldseni je soucdsti formuldre Zddosti.


https://www.mvcr.cz/sluzba/soubor/ssp-c-3-2022-priloha-c-3b-podminky-vykonu-sluzby-text.aspx

d) je bezahonny [§ 25 odst. 1 pism. d) zékona o statni sluzb&]*;
e) dosahl vzdé€lani stanoveného zakonem pro toto sluzebni misto [§ 25 odst. 1 pism. ¢) zdkona o statni
sluzbé], tj. vzdélani v bakalaiském nebo magisterském studijnim programu’.

f) maé potiebnou zdravotni zptsobilost [§ 25 odst. 1 pism. f) zakona o statni sluzb&]°.

K Zadosti dale Zadatel priloZzi:

I3 7 v . 7
a) strukturovany profesni Zivotopis’,
b) motivacni dopis v rozsahu maximaln¢ jedné strany A4 na téma "Motivace zadatele k zaméstnani v
Puncovnim ufadu na sluzebnim mist¢ — Ekonomicko-technicky specialista, archivat — rada/odborny
rada".

v v

Se zadateli, jejichz zddost nebyla vyfazena, provede vybérova komise pohovor.

Informace pro Zadatele:
Kontaktni osoba: Ing. Mgr. Kristyna Mixova, tel. 225 982 203 / 606 650 414,
mixova@puncovniurad.cz, (popf. Mgr. Jana Puzmanovd, MBA, tel. 225 982 281 / 776 090 030,

puzmanova@puncovniurad.cz).

4 Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta druhd zdkona o statni sluZzbé dokladd vypisem z evidence Rejstriku
trestd, ktery nesmi byt starsi neZ 3 mésice. Pokud Zadatel do Zddosti poskytne tdaje nutné k obstardni vypisu z evidence
Rejstriku trestd, neni jiZ povinen vypis z evidence Rejstfiku trestl doloZit, nebot si ho sluZebni orgdn vyZddd na zdkladé
poskytnutych udaju prfimo od Rejstriku trestl. Rozsah udaji nutnych pro obstardni vypisu z evidence Rejstiiku trestu je
uveden ve formuldri Zadosti.

Neni-li Zadatel stdtnim obéanem Ceské republiky, je povinen doloZit beziihonnost obdobnym dokladem o beziihonnosti.
Podle § 26 odst. 1 zdkona o stdtni sluzbé jde o doklad obdobny vypisu z evidence Rejstiiku trestd, ktery nesmi byt starsi neZ 3
mésice, osvédcujici bezuhonnost, vydany stdtem, jehoZ je Zadatel statnim obéanem, jakoZ i staty, v nichZ Zadatel pobyval v
poslednich 3 letech nepretrZité po dobu delsi neZ 6 mésici (ddle jen ,domovsky stdt”), a doloZeny urednim prekladem do
Ceského jazyka,; pokud takovy doklad domovsky stdt nevyddvd, doloZi se bezuhonnost pisemnym cestnym prohldsenim.

> Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta prvni zdkona o stdtni sluzbé doklada prislusnymi listinami, tj.
origindlem nebo uredné ovérenou kopii dokladu o dosaZeném vzdéldni (vyucniho listu / maturitniho vysvédceni /
vysokoskolského diplomu). Pri poddni Zddosti Ize podle § 26 odst. 2 zdkona o stdtni sluzbé doloZit pouze pisemné Cestné
prohldseni o dosaZeném vzdéldni. Pisemné Cestné prohldseni o dosaZeném vzdéldani je zahrnuto ve formuldri Zddosti;
uvedenou listinu Ize v takovém pfipadé doloZit ndsledné, nejpozdéji pred kondnim pohovoru.

6 Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 3 zdkona o stdtni sluzbé doklddd pisemnym cestnym prohldsenim, které je
zahrnuto ve formuldri Zadosti. U nejvhodnéjsiho Zadatele vybraného podle § 28 odst. 2 nebo 3 zdkona o stdtni sluzbé
sluZebni orgdn ovéri splnéni tohoto predpokladu zajisténim vstupni lékarské prohlidky podle zdkona o specifickych
lékarskych sluzbdch.

7 V Zivotopisu Zadatel uvede udaje o své dosavadni praxi a o znalostech a dovednostech tykajicich se sluZebniho mista, jehoZ
se vybérové fizeni tykd. NedoloZeni Zivotopisu je jednim z divod( pro vyrazeni Zddosti.
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Ma-li byt na zakladé vysledku vybérového fizeni na volné sluzebni misto zafazena osoba, ktera dosud
uspésné nevykonala Ufednickou zkousku, ptfijme se tato osoba do sluZzebniho poméru na dobu urcitou,
ato s trvanim 12 mésici.

Statni zaméstnanec nesmi byt ¢lenem fidicich nebo kontrolnich organi pravnickych osob
provozujicich podnikatelskou ¢innost, s vyjimkou piipad, kdy byl do téchto organti vyslan sluzebnim

organem.

Ing. Jana Davidkova, MBA
predsedkyné Puncovniho tifadu

v z. Ing. Irena BeneSova
vedouci oddéleni zkuSebnich
laboratofi Praha a akreditované
zkuSebni laboratore

Pouceni sluZebniho organu

Pouceni o dorucovani ve vybérovém rizeni podle § 24 odst. 11 zakona o statni sluzbé:

V prubéhu vybérového tizeni se dorucuje Zadateli do datové schranky nebo na elektronickou adresu
pro dorucovani (e-mail), pokud Zadatel nemé datovou schranku zfizenu. Pokud zadatel v zadosti
elektronickou adresu pro dorucovani neuvede a nema ziizenu datovou schranku, bude jeho zadost
vyfazena.

Dokument dorucovany zadateli ve vybérovém fizeni na elektronickou adresu je dorucen patym dnem
ode dne, kdy byl odeslan, pokud se datova zprava nevratila jako nedorucitelna. Pokud nebude mozno
dokument dorucit, protoze se datova zprava vrati jako nedorucitelna, ucini se neprodlené dalsi pokus o
doruceni; bude-li i dalsi pokus o doruceni netispésny, doruci se dokument jinym vhodnym zpiisobem.
V takovém piipadé€ pak bude platit, ze dokument bude dorucen patym dnem ode dne, kdy byl odeslan.
V ptipadé dorucovani do datové schranky plati, Ze neptihlasi-li se do datové schranky osoba, ktera ma
s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodané pisemnosti, ve lhlit¢ 5 dnd ode dne, kdy byla
pisemnost dodéna do datové schranky, je pisemnost dorucena patym dnem ode dne, kdy byla

odeslana.

Pouceni 0 moZnosti provedeni pohovoru v nahradnim terminu podle § 27 odst. 5 zakona o statni
sluzbé:

V ptipadé fadné omluvy zadatele z Gi¢asti na pohovoru mu muiZze byt stanoven nahradni termin pouze
se souhlasem sluzebniho organu, pokud provedeni pohovoru v nahradnim terminu nebrani fadnému

plnéni ukolt sluzebniho Gradu.



VyvéSeno dne: 11.10. 2023

Svéseno dne: 20. 10. 2023

Souvisejici dokumenty

Zadost o prijeti do sluZzebniho poméru



http://www.puncovniurad.cz/cz/doc/ZADOST%20O%20PRIJETI%20DO%20SP%20-%20Eko-tech%20spec_archiv.docx

