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OZNAMENI O VYHLASENi VYBEROVEHO RiZENi
na obsazeni sluzebniho mista metodika/metodicky usmérnujici spisovou
sluzbu ministerstva
v odboru archivni spravy a spisové sluzby,
ID 30353243

€.j.. MV-127291-3/PST-2025
Praha dne 12. srpna 2025

Shrnuti vybérového fizeni

Vybérové fizeni na obsazeni sluzebniho mista metodika/metodi¢ky usmériujici spisovou
sluzbu ministerstva v oddéleni Fizeni, metodiky a kontroly spisové sluzby v odboru
archivni spravy a spisové sluzby, ID 30353243 sluzebniho Ufadu Ministerstvo vnitra
ve 13. platové tridé s terminem podani zadosti do 22. srpna 2025.

Detailni oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Statni tajemnice v Ministerstvu vnitra jako sluzebni organ pfislusny podle § 10 odst. 1 pism. f)
zakona €.234/2014 Sb., o statni sluzbg, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o statni
sluzbé&®“) vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni sluzebniho mista metodika/metodicky
usmérnujici spisovou sluzbu ministerstva v oddéleni fizeni, metodiky a kontroly

spisové sluzby v odboru archivni spravy a spisové sluzby, ID 30353243.
Vykonavané €innosti

o Celostatni koordinace a usmérnovani archivnictvi a spisové sluzby,

o zpracovani internich aktu fizeni v oblasti spisové sluzby ministerstva,

o vytvareni metodickych navodud v oboru archivnictvi a spisova sluzba,

o lektorska €innost v oblasti spisové sluzby,

o komplexni kontrolni a metodicka €innost pfi vykonu spisové sluzby ministerstva,

o zpracovani navrhl rozvoje elektronického systému spisové sluzby,

o testovani novych verzi elektronického systému spisove sluzby,

o postoupeni dokument( pro nepfislusnost ministerstvu,

o administrace a sprava uzivatell, opravnéni a licenci elektronického systému spisové
sluzby ministerstva.

Obor sluzby

e 27. Archivnictvi a spisova sluzba
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Identifikace sluzebniho mista

o identifikaCni Cislo sluzebniho mista: ID 30353243
e sluzebni pomér na dobu neurcitou

e misto vykonu sluzby: Praha

e sluzebni doba: 40 hodin tydné (1,0)

e predpokladany nastup do sluzby: Fijen 2025

e termin pro podavani Zadosti do 22. srpna 2025

Bude-li na zakladé vysledku vybérového fizeni na obsazeni tohoto sluzebniho mista zafazen
uchaze€, ktery dosud Uuspésné nevykonal ufednickou zkousku ve stanoveném
oboru/stanovenych oborech sluzby, pfijme se tento uchaze¢ do sluzebniho poméru na dobu
uvedenou v oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni, a to s povinnosti splnit obecnou ¢ast
ufednické zkousky do 9 mésicu a zvlastni &asti ufednické zkousky do 18 mésicl ode dne
vzniku sluzebniho poméru nebo ode dne, kdy statni zameéstnanec zacal vykonavat sluzbu
v jiném nebo dalSim oboru sluzby.

Udaje o slozkach platu a podminkach vykonu sluzby

e sluzebni misto je zafazeno do 13. platové tridy

Uvedené udaje o slozkach platu nepredstavuji verejny prislib.
Zaméstnanecké benefity

e 5tydnl dovolené

e 5dni indispozi¢niho volna (sick days)

e 5dni studijniho volna

e 2dny volna na pfipravu na slozeni obecné Casti ufednické zkousky, 2 dny volna
na kazdou zvlastni ¢ast ufednické zkousky

e den volna k zafizovani osobnich zaleZitosti

e moznost flexibilni pracovni doby (napf. pruzna pracovni doba, stlageny pracovni tyden
ve 4 pracovnich dnech, prace na dalku)

o pFispévek zaméstnavatele na stravovani

e pfispévek na penzijni pfipojisténi / dopliikové penzijni spofeni

e nabidka odborného vzdélavani a profesniho/osobniho rozvoje

e moznost vyuzivat sportovni zafizeni MV

e moznost registrace u Iékafe zaméstnavatele za ucelem poskytovani primarni péce
(prakticky Iékar)

e moznost psychologické péCe a poradenstvi u zkuSeného psychologa MV

v v

Ministerstva vnitra.
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https://www.mvcr.cz/soubor/informace-o-slozkach-platu-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/podminky-vykonu-sluzby-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/podminky-vykonu-sluzby-pdf.aspx

Podani zadosti

Posuzovany budou Zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto nebo
zadosti 0 zarfazeni na sluzebni misto (dale jen ,zadost“) doru¢ené ve Ihuté do 22. srpna 2025.

Ve stanovené |huté budou posuzovany zadosti

o dorucené prostfednictvim provozovatele postovnich sluZzeb na adresu ufadu Ministerstvo
vnitra, Nad Stolou 3, 170 34 Praha 7 nebo

e podané osobné na podatelnu Ministerstva vnitra na vySe uvedené adrese nebo na adrese
nameésti Hrdint 1634/3, 140 21 Praha 4, nebo

e podané v elektronické podobé na adresu elektronické posty posta@mv.gov.cz (zadost
nemusi byt podepsana elektronickym podpisem) nebo

e podané do datové schranky ufadu ID: krk34e3.

FormulaF zadosti je uveden v pfiloze €. 1 tohoto Oznameni.

Obalka, resp. datova zprava, obsahujici zadost véetné pozadovanych priloh musi byt
oznacena slovem ,Neotevirat® a slovy ,Vybérové fizeni na sluzebni misto
metodika/metodicky usmeérnujici spisovou sluzbu ministerstva v oddéleni fizeni,
metodiky a kontroly spisové sluzby v odboru archivni spravy a spisové sluzby,
€.j.: MV-127291-3/PST-2025“.

Z vybérového fizeni bude vyfazena zadost, ktera bude dorucena po stanovené Ihité.

Podminky ucasti ve vybérovém fizeni

Vybéroveého fizeni na vySe uvedené sluzebni misto se v souladu se zakonem o statni sluzbé
muze zuCastnit Zadatel/Zadatelka, ktery/ktera:

a) je statnim ob&anem/statni ob&ankou Ceské republiky, ob&anem/ob&ankou jiného
Clenského statu Evropské unie nebo obanem/ob&ankou statu, ktery je smluvnim statem
Dohody o Evropském hospodaFfském prostoru [§ 25 odst. 1 pism. a) zakona o statni
sluzbé];

Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véty prvni zakona o statni sluzbé doklada
prislusnymi listinami, tj. prikazem totozZnosti nebo osvédéenim o statnim ob&anstvi. Pfi podani
Zadosti Ize podle § 26 odst. 1 véty druhé zakona o statni sluzbé doloZit pouze pisemné Cestné
prohlaseni o statnim obCanstvi (je jiz zahrnuto v Zadosti, kde staci doplnit pfislusnou kolonku);

uvedenou listinu je Zadatel/Zadatelka v takovém pripadé povinen/povinna doloZit nasledné,
nejpozdéji pred konanim pohovoru.

b) dosahl/dosahla véku 18 let [§ 25 odst. 1 pism. b) zakona o statni sluzbé];
c) je plné svépravny/svépravna[§ 25 odst. 1 pism. c¢)zakona o statni sluzbé];

Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 2 zakona o statni sluzbé doklada pisemnym
cestnym prohlaSenim; toto prohlaseni je soucasti formulafe Zadosti.
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d)

f)

g)

h)

je bezuhonny/bezihonna [§ 25 odst. 1 pism. d) zékona o statni sluzbé];

Spinéni tohoto poZzadavku se podle § 26 odst. 3 zakona o statni sluzbé doklada vypisem z rejstiiku
trestl, ktery nesmi byt starSi nez 3 mésice. Vypis z rejstfiku trestu si sluZebni organ vyzZada
od Ministerstva spravedinosti. Pobyval-li Zadatel/pobyvala-li Zadatelka v poslednich 3 letech
neprfetrzité po dobu del§i nez 6 mésicu v jiném statu, je povinen/povinna dolozit splnéni
predpokladu dokladem obdobnym vypisu z rejstriku trestl vydanym timto statem.

Neni-li Zadatel/?adatelka statnim obéanem/statni obéankou Ceské republiky, je povinen/povinna
dolozit bezuhonnost dokladem obdobnym vypisu z rejstfiku tresti vydanym statem, jehoz je
statnim obCanem/statni obCankou. Misto dokladu obdobného vypisu z rejstfiku tresti mize
Zadatel/Zadatelka predlozit vypis z rejstiiku trestli s pfilohou obsahujici informace, které jsou
zapsané v evidenci trestu pfislusnych statid. Pokud doklad obdobny vypisu z rejstfiku trestd jiny
stat nevydava, Zadatel/Zadatelka doloZi spinéni pfedpokladu pisemnym c&estnym prohlasenim.
Doklad podle tohoto odstavce nesmi byt starsi nez 3 mésice.

dosahl/dosahla vzdélani stanoveného zakonem pro toto sluzebni misto [§ 25 odst. 1
pism. e) zakona o statni sluzbé], tj. vysokoskolského vzdélani v magisterském studijnim
programu;

nebo dosahl/dosahla vzdélani stanoveného pro toto sluzebni misto sluzebnim predpisem
pfijatym podle [§ 25a odst. 1 zakona o statni sluzbé], tj. vysokoskolského vzdélani
v bakalarském studijnim programu;

Spinéni tohoto poZadavku se podle § 26 odst. 1 véty prvni zakona o statni sluzbé doklada
pfislusnymi listinami, tj. origindlem nebo ufedné ovérenou kopii dokladu o dosaZeném vzdélani
(vysokoSkolského diplomu). Pii podani Zadosti Ize podle § 26 odst. 1 véty druhé zakona o statni
sluzbé dolozit pouze pisemné Cestné prohlaseni o dosaZzeném vzdélani. Pisemné cestné
prohlaseni o dosazeném vzdélani je zahruto ve formulari Zadosti; uvedenou listinu Ize v takovém
pripadé dolozit nasledné, nejpozdeji pred konanim pohovoru.

ma potfebnou zdravotni zplsobilost [§ 25 odst. 1 pism. f) zakona o statni sluzbé];

Spinéni tohoto poZadavku se podle § 26 odst. 4 zakona o statni sluzbé doklada pisemnym cestnym
prohlaSenim, které je zahmuto ve formuldfi Zadosti U nejvhodnéjsiho/nejvhodnéjsi
Zadatele/Zadatelky vybraného/vybrané podle § 28a odst. 1 nebo podle § 28 odst. 2 nebo 3 zakona
o statni sluzbé sluzebni organ ovéfi splnéni tohoto predpokladu zajiSténim vstupni lékars ké
prohlidky podle zakona o specifickych zdravotnich sluzbach.

ma potiebnou znalost &eského jazyka, neni-li statnim ob&anem/statni ob&ankou Ceské
republiky [§ 25 odst. 1 pism. g) zdkona o statni sluzbé];

Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 5 zakona o statni sluzbé doklada pisemnym
c¢estnym prohlasenim, které je zahrmuto ve formulafi Zzadosti. Vybérova komise pak podle § 27 odst.
3 nebo bezprostiedné nadfizeny predstaveny podle § 28a ovérfi splnéni tohoto predpokladu pri
pohovoru.

splfuje jiny poZadavek stanoveny podle § 25 odst. 3 pism. e) zékona o statni sluzbé
spoleénym sluzebnim predpisem nejvysSiho statniho tajemnika a statni tajemnice
v Ministerstvu vnitra ¢. 23/2025, o stanoveni pozadavk( na sluzebni a pracovni mista
na Ministerstvu vnitra, kterym je

strana 4



o predchozi vykon ¢innosti podle § 5 zakona o statni sluzbé nebo ¢&innosti
obdobnych v délce nejméné 2 let;

Zadatel/Zadatelka vykonaval/a nejméné po dobu 2 let &innosti podle § 5 zékona o statni
sluzbé nebo c¢innosti obdobné. Splnéni tohoto poZadavku se doklada originalem nebo
uredné ovérenou kopii prislusné listiny. Pri podani Zadosti Ize doloZit pouze pisemné cestné
prohlaSeni. Uvedenou listinu Ize v takovém pfipadé dolozZit néasledné, nejpozdeji pred
konanim pohovoru.

Dalsi povinné prilohy

K Zadosti dale Zadatel/Zadatelka pfiloZi:

a) strukturovany profesni Zivotopis,
V zZivotopisu Zadatel/Zadatelka uvede Udaje o své dosavadni praxi a o znalostech a dovednostech
tykajicich se sluzebniho mista, jehoz se vybérové fizeni tyka. NedolozZeni Zivotopisu je jednim
z dlivodu pro vyfazeni zadosti z vybérového fizeni.

b) motivacni dopis.

Udaje o pohovoru

Se Zadateli, jejichz zadost nebyla vyfazena, provede vybérova komise pohovor.
Pouceni ke zplsobu doru¢ovani

Pouceni o dorucovani ve vybérovém Fizeni podle § 24 odst. 11 a 12 zakona o statni sluzbé:

V prabéhu vybérového fizeni se zadateli, ktery neni statnim zaméstnancem, dorucCuje
na misté, popfipadé do datové schranky nebo na elektronickou adresu pro dorucovani
(e-mail), pokud Zadatel nem& datovou schranku zfizenu. Zadatelim z Fad statnich
zameéstnancl se doruCuje na misté, popripadé prostfednictvim elektronického nastroje,
a neni-li to mozné, prostfednictvim datové schranky. Nema-li statni zaméstnanec datovou
schranku zfizenu, doru€uje se mu na elektronickou adresu pro doru¢ovani (e-mail).

Pokud Zadatel v zadosti elektronickou adresu pro doruCovani neuvede a nema zfizenu
datovou schranku, bude jeho Zadost vyfazena.

Pisemnost doru€¢ovana Zadateli ve vybérovém fizeni na elektronickou adresu je doru¢ena
okamzikem, kdy jeji pfevzeti zadatel potvrdi. Jestlize zadatel jeji pfevzeti nepotvrdi ve lhité
5 dnu od jejiho odeslani na adresu elektronické posty, povazuje se pisemnost za doru¢enou
patym dnem ode dne, kdy byla odeslana (pokud se datova zprava nevratila jako
nedorucitelnd). Pokud nebude mozno pisemnost dorucit, protoZze se datova zprava vrati jako
nedorucitelna, ucini se neprodlené daldi pokus o doruceni; bude-li i dalSi pokus o doruéeni
neuspésny, doruci se pisemnost jinym vhodnym zpusobem. V takovém pfipadé pak bude
platit, Ze pisemnost bude doru¢ena patym dnem ode dne, kdy byla odeslana.

V pfipadé dorucovani do datoveé schranky plati, ze nepfihlasi-li se do datove schranky osoba,
ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodané pisemnosti, ve Ihité 5 dn(
ode dne, kdy byla pisemnost dodana do datové schranky, je pisemnost doru¢ena patym dnem
ode dne, kdy byla odeslana.
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Poucéeni k provedeni pohovoru v nahradnim terminu

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

Provedeni pohovoru v nahradnim terminu je vylou€eno.
Ostatni informace a kontakty

Ministerstvo vnitra podporuje rovnost Zen a muzQ, a proto je vitan zajem Zadatelek i zadatelu
o UCast ve vybérovém Fizeni.

Pokud mate dotazy nebo potiebujete vice informaci, nevahejte nas kontaktovat.

Informace k vykonavanym &innostem na sluzebnim misté poskytne:
Ing. Tomas Kalinec

Odbor archivni spravy a spisové sluzby

Tel. spojeni: +420 974 847 604

Sluzebni e-mail: tomas.kalinec@mv.gov.cz

Informace k vybérovému fizeni poskytne:

Ing. Katefina Kulhankova

Odbor personalniho Fizeni

Tel. spojeni: +420 974 833 344

Sluzebni e-mail: katerina.kulhankova@mv.gov.cz

Ing. Stépanka Cvejnova
statni tajemnice v Ministerstvu vnitra
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