Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni na sluzebni misto
asistent/ka — odborny / vrchni referent
Praha 4. 1. 2021
PUNC-S 1/1/2021 PU
PUNC 16/2021

Predsedkyné Puncovniho tradu, jakoZto sluzebni organ piislusny podle ustanoveni § 10 odst. 1 pism.
f) zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé (dale jen ,,zakon*), vyhlaSuje dne 4. 1. 2021 vybérové fizeni
na sluzebni misto asistent/ka — odborny / vrchni referent v sekretariatu predsedkyné Puncovniho uradu

(dale jen ,,PU%) se zafazenim v personalnim oddéleni v oboru sluzby: 27 — archivni a spisova sluZba.
Sluzba na tomto sluzebnim misté bude vykonavéna ve sluzebnim poméru na dobu neurcitou.
SluZebni misto je zafazeno podle Pfilohy ¢. 1 k zakonu do 9. platové tiidy.

Piedpokladanym dnem nastupu do sluzby na tomto sluZzebnim mist¢ je 1. 2. 2021/ dle dohody.
Mistem vykonu sluzby je Praha.

Na tomto sluzebnim mist€ neni stanoven zdkaz konkurence.

Népln ¢innosti na sluzebnim misté spociva zejména Vv nasledujicich ¢innostech:

zajistovani odborného dohledu nad spisovou sluzbou (GINIS), nad vyfazovanim dokumentl a
nad vybérem archivalii u vefejnopravnich i soukromopravnich ptvodctl; organizace sluzebnich
jednéni a casového rozvrhu piedsedkyné, telefonnich jedndni a navstév; vyfizovani veskerych
pisemnosti piedsedkyné a telefonnich hovort Gstiedny PU; zajistovani funkce podatelny PU, véetnd
pfijmu i vydeje korespondence z datovych schranek; odpovédnost za agendu zahrani¢nich sluzebnich
cest v ramci PU (piiprava a vyaétovani diet a zahrani¢nich cestovnich piikazil, zpracovani étvrtletniho
planu zahraniénich cest podle pokynu predsedkyné PU); vedeni evidence Zivotnich a pracovnich
jubilei zaméstnancii; vedeni evidence Cerpani prostiedkii na pohosténi a dary a jejich zajistovani,
vedeni evidence pobytd v rekreaénich stiediscich PU; vedeni evidence dovolenych; zastup

za personalistku v dobé nepfitomnosti v nezbytném rozsahu praci.

Piedpoklady a pozadavky pro prijeti do sluzebniho poméru na sluzebni misto asistent/ka — odborny /

vrchni referent v Puncovnim tfadu se fidi ustanovenim § 24 - § 27 zakona.

K vyberovému fizeni se mohou piihlésit statni zaméstnanci nebo jiné osoby za podminek stanovenych

zakonem.

Posuzovany budou Zadosti 0 prijeti do sluzebniho poméru na sluzebni misto chemicko-technicky
specialista — rada/odborny rada (dale jen ,,zadost™) podané ve lhuté do 18. ledna 2021, tj. v této lhate
zaslané predsedkyni Puncovniho ufadu prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb na adresu

sluzebniho ufadu: Puncovni ufad, Kozi 4/748, 110 00 Praha 1, nebo osobné podané na podatelnu



sluzebniho tfadu na vyse uvedené adrese. Zadost 1ze podat rovnéZ v elektronické podob& podepsanou
uznavanym  elektronickym  podpisem  na  elektronickou  adresu  sluzebniho  dfadu

(podatelna@puncovniurad.cz) nebo prostiednictvim datové schranky na adresu: (3umaayk).

Obalka, resp. datova zprava, obsahujici zddost véetné pozadovanych listin (pfiloh) musi byt oznac¢ena
slovy: ,,Neotevirat“ a slovy ,,Vybérové Fizeni na sluzebni misto asistent/ka — odborny / vrchni

referent.

Vybérového rizeni na vySe uvedené sluZebni misto Se v souladu se zakonem miiZe zucastnit

Zadatel, ktery:

1) spliiuje zakladni predpoklady stanovené zakonem, tj.:

a) je statnim obéanem Ceské republiky, ob&anem jiného &lenského statu Evropské unie nebo ob&anem

statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském prostoru [§ 25 odst. 1 pism. a)
zéakona];
Splnéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta prvni zakona doklada ptislusnymi listinami,
tj. prukazem totoznosti nebo osvéd¢enim 0 statnim obc¢anstvi. Pfi podani zadosti 1ze podle § 26
odst. 2 zakona dolozit pouze pisemné Cestné prohlaseni o statnim obcanstvi popf. prostou kopii
prukazu totoznosti; uvedenou listinu lze vtakovém piipadé dolozit nasledné, nejpozdéji
bezprostredné pred konanim pohovoru,

b) dosahl véku 18 let [§ 25 odst. 1 pism. b) zakona];

C) je plné svépravny [§ 25 odst. 1 pism. c¢) zakona];

Splnéni tohoto ptedpokladu se podle § 26 odst. 1 véta Sesta zdkona doklada pisemnym cestnym
prohlasenim;

d) je bezthonny [§ 25 odst. 1 pism. d) zakona];

Splnéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véta druhd zdkona doklada vypisem z Rejstiiku
trestti, ktery nesmi byt star§i nez 3 mesice. Pokud Zadatel do zadosti poskytne udaje nutné
k obstarani vypisu z evidence Rejstiiku trestil, neni jiz povinen vypis z evidence Rejstiiku tresti
dolozit, nebot’ si ho sluzebni organ vyzada na zaklad¢é poskytnutych udaji pfimo od Rejstiiku
tresta.

e) Neni-li Zadatel statnim ob&anem Ceské republiky, je povinen doloZit bezihonnost obdobnym
dokladem o0 bezihonnosti2; resp. obdobnym dokladem o beztihonnosti, neni-li Zadatel statnim

obéanem Ceské republiky;

! Rozsah Gdajl nutnych pro obstarani vypisu z evidence Rejstfiku trestl je uveden ve formulafi Zadosti.

2 podle § 26 odst. 1 zakona jde o doklad obdobny vypisu z evidence Rejstfiku trestu, ktery nesmi byt starSi nez
3 mésice, osvédcujici bezihonnost, vydany statem, jehoz je zadatel statnim ob&anem, jakoz i staty, v nichz
Zadatel pobyval v poslednich 3 letech nepfetrzité po dobu del$i nez 6 mésicl (dale jen ,domovsky stat®),
a dolozeny ufednim prekladem do €eského jazyka; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se
bezuhonnost pisemnym Cestnym prohlasenim.



f) dosahl vzdélani stanoveného zakonem pro toto sluzebni misto [§ 25 odst. 1 pism. ¢) zdkona], t].
stiedni vzdélani s maturitni zkouSkou nebo vyss§i odborné vzdélani. Splnéni tohoto piedpokladu se
podle § 26 odst. 1 véta prvni zakona doklada pfislusnymi listinami, tj. originalem nebo ufedné
ovétenou kopii dokladu o dosazeném vzdélani. Pii podani zadosti 1ze podle § 26 odst. 2 zdkona
dolozit pouze pisemné Cestné prohlaSeni o dosazeném vzdélani; uvedenou listinu lze v takovém
pfipadé¢ dolozit nasledné, nejpozdéji bezprosttedné pied konanim pohovoru;

g) ma potfebnou zdravotni zptsobilost [§ 25 odst. 1 pism. f) zdkona];

Splnéni tohoto piedpokladu se podle § 26 odst. 3 zdkona dokladd pisemnym cestnym
prohlasenim3. U nejvhodnéjSiho Zzadatele vybraného podle § 28 odst. 2 nebo 3 zikona sluzebni
organ oveéti splnéni tohoto predpokladu zajisténim vstupni 1ékaiské prohlidky podle zakona

0 specifickych 1ékatskych sluzbach.

Pozadavky stanovené podle § 25 odst. 5 zakona sluzebnim predpisem sluZzebniho organu:

2) spliuje jiny pozadavek stanoveny podle § 25 odst. 5 pism. a) zakona sluzebnim piedpisem
"Sluzebni predpis ¢. 1/2021 — Zména systemizace PU*“ schvalend od 1. 1. 2021 & j.: PUNC
21//2021PU.
- jiny pozadavek nebyl stanoven.
K Zadosti dale Zadatel prilozi:
a) strukturovany profesni Zivotopis,
b) motivacni dopis v rozsahu jedné strany A4 na téma "Motivace zadatele k zamé&stnani v Puncovnim

ufadu na sluzebnim misté — asistent/ka — odborny/vrchni referent”.

Vybérové Fizeni miize byt doplnéno pisemnym testem s timto obsahem:
a) Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond

b) Pravidla ¢eského pravopisu.
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% Pisemné Cestné prohlaseni o zdravotni zpUsobilosti je zahrnuto ve formulafi Zadosti.
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