L%"‘ Ministerstvo financi
: Ceské republiky

OZNAMENI O VYHLASENIi VYBEROVEHO RIZENi
NA SLUZEBNi MiSTO FM 681,
ODBORNY REFERENT/VRCHNi REFERENT
V ODDELENi PODATELNA A SPRAVNi ARCHIV,
V ODBORU HOSPODARSKA SPRAVA

V Praze

Datum: 29. listopadu 2024
C. j.: MF-48316/2024/3005-3
PID: MFCREXYELA

Zakladni udaje o sluzebnim misté

Statni tajemnice v Ministerstvu financi, jako sluzebni organ pfislusny podle
§ 10 odst. 1 pism. f) zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,zakon o statni sluzbé®), vyhlasSuje vybéroveé fizeni na sluzebni misto FM 681,
odborny referent/vrchni referent v odd. Podatelna a spravni archiv, v odboru Hospodarska

sprava.
Sluzebni pusobisté v Praze.
SluZebni misto je zafazeno podle pfilohy €. 1 k zakonu o statni sluzbé do 9. platové tridy.

Na sluZzebnim misté je statni sluzba (dale jen ,sluzba“) vykonavana v oboru sluzby:
27. Archivnictvi a spisova sluzba

Sluzba na sluzebnim misté bude vykonavana ve sluzebnim poméru na dobu neur¢itou.

Bude-li na zakladé vysledku vybéroveého fizeni na volné sluzebni misto zafazena osoba,
ktera dosud uspésSné nevykonala ufednickou zkousSku, pfijme se tato osoba podle
ustanoveni § 29 odst. 1 zakona o statni sluzbé do sluzebniho poméru na dobu urcitou,
a to strvanim 12 mésicu. Po uspé&Sném vykonani ufednické zkouSky se podle
§ 42 odst. 1 zakona o statni sluzbé trvani sluzebniho poméru zméni na dobu neurcitou.

Pfedpokladany termin nastupu do sluzby na toto sluzebni misto je inor az brezen 2025.

Délka stanovené tydenni sluzebni doby je 40 hodin.



In ¢innosti na sluzebnim misté:

- provadeéni digitalizace dokumentu pfi pfijmu v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpisU;

- zajiStovani pfijmu neutajovanych zasilek doru¢enych ministerstvu prostfednictvim
poskytovatell postovnich sluzeb, zaslanych na adresu elektronické podatelny,
prostfednictvim datovych schranek nebo faxem a osobnich podani, v€etné zasilek
v oblasti utajovanych informaci a =zvlastnich skuteCnosti pro stupen utajeni
"Vyhrazené" a "Dlvérné";

- zajistovani prejimani penéz a jinych cennych zasilek doslych prostfednictvim Ceské
posty, s. p., a nasledné predani stanovenym adresatim;

- provadéni autorizované konverze dokumentl z moci ufedni, potvrzovani konverznich
doloZzek a vedeni evidence provedenych konverzi podle zakona &. 300/2008 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpisu;

- zajiStovani evidence a prerozdélovani doru€enych zasilek v elektronickém systému
spisoveé sluzby;

- zajiStovani evidence vypravovanych postovnich zasilek v elektronickém systému
spisové sluzby;

- zajiStovani uhrady postovnich poplatkl u vypravovanych postovnich zasilek
prostfednictvim frankovaciho stroje;

- zajiStovani prerozdélovani doruenych zasilek pfislusnému utvaru v ramci
Ministerstva financi, v€etné jejich pfedani na detaSovana pracovisté.

Udaje o slozkach platu a o poskytovanych benefitech

Obvykla vySe jednotlivych slozek platu a vice informaci o odménovani a podminkach vykonu
sluzby naleznete zde: https://www.mfcr.cz/cs/ministerstvo/kariera-a-vzdelavani/zakladni-
informace

Zvefejnéni uvedenych udajld o slozkach platu nepredstavuje vefejny pfislib.

Sluzebni Urad poskytuje nasledujici benefity:

- 25 dni dovolenég,

- 5dniindispozi¢niho volna (sick days),

- pruzna sluzebni doba,

- home office az 4 dny v mésici,

- az 5 dni sluzebniho volna k individualnim studijnim ucelim,
- moznost individualniho ¢erpani prostfedkd FKSP,

- moznost vyuziti MultiSport karty,

- adaptacni proces pro nové zaméstnance,

- odborna knihovna v hlavni budové ministerstva,

- moznost umisténi déti zaméstnanclt ministerstva do détské skupiny Korunka,
- moznost stravovani v budové ministerstva,
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- zvyhodnéné mobilni tarify pro zaméstnance i jejich rodinné pfislusniky.

r vz

Zpusoby podani zadosti

Posuzovany budou zadosti! o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto
(dale jen ,zadost”) doru€ené ve Ihité do 27. prosince 2024 statni tajemnici v Ministerstvu
financi. Zadost je mozné podat v tisténé, nebo elektronické podobé.

Zadost v tisténé podobé Zadatel poda:

a) prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb na adresu sluzebniho ufadu,
Ministerstvo financi, Letenska 15, 118 10 Praha 1,
b) nebo osobné podané na podatelnu sluzebniho ufadu na vy$e uvedené adrese.

Obalka obsahujici Zzadost v€etné pozadovanych listin (pfiloh) musi byt oznaCena slovy:
»Neotvirat“ a slovy ,Vybérové Ffizeni na sluzebni misto FM 681, odborny
referent/vrchni referent v odd. Podatelna a spravni archiv, v odboru Hospodarska
sprava“.

Zadost v elektronické podobé Zadatel poda:

a) e-mailem podepsanou uznavanym elektronickym podpisem na adresu elektronické
posty sluzebniho Ufadu podatelna@mfcr.cz,

b) nebo prostfednictvim datové schranky (/D datové schranky sluZzebniho uradu:
Xzeaauv).

V pfedmétu e-mailu/datové zpravy musi byt slovy uvedeno ,,Vybérové fizeni na sluzebni
misto FM 681, odborny referent/vrchni referent v odd. Podatelna a spravni archiv,
v odboru Hospodarska sprava“. Prilohou musi byt nahrané pozadované listiny (pfilohy).

Z vybérového rizeni bude vyrazena zadost, ktera bude dorué¢ena po stanovené lhuté.

V zadosti je zadatel povinen uvést ID datové schranky nebo elektronickou adresu,
na kterou mu budou doruc¢ovany pisemnosti ve vybérovém Frizeni. V pripadé
neuvedeni alespon jednoho z téchto udaju bude zadost z vybérového fFizeni vyrazena.

DalSi povinné priloh
K Zadosti dale Zadatel pfiloZi:

a) strukturovany profesni Zivotopis?,
b) motivacni dopis.

”

Podminky ucasti ve vybérovém fizeni

Vybéroveého fizeni na vySe uvedené sluzebni misto se v souladu se zakonem o statni sluzbé
muZze zucCastnit Zadatel, ktery:

! Formular Zadosti tvofi pfilohu é. 1 tohoto oznameni.
2 V Zivotopisu Zadatel uvede ldaje o své dosavadni praxi a o znalostech a dovednostech tykajicich se sluZebniho mista,
jehoZ se vybérové fizeni tyka. NedoloZeni Zivotopisu je jednim z divodi pro vyfazeni Zadosti.
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1) splfiuje zakladni pfedpoklady stanovené zakonem o statni sluzbé, {j.:

a) je statnim obéanem Ceské republiky, obéanem jiného &élenského statu Evropské
unie nebo obanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském
hospodarském prostoru [§ 25 odst. 1 pism. a) zakona o statni sluzbé];

splnéni tohoto pfedpokladu se podle § 26 odst. 1 véta prvni zakona o statni sluzbé doklada
pFislusnymi listinami, tj. prlUkazem totoznosti nebo osvédcenim o statnim obcanstvi.
Pfi podani zadosti Ize podle § 26 odst. 2 zakona dolozit pouze pisemné Cestné prohlaseni
o statnim obcanstvi®, uvedenou listinu je Zadatel vtakovém pfipadé povinen dolozit
nasledné, nejpozdéji pfed konanim pohovoru.

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

splnéni tohoto pfedpokladu se podle § 26 odst. 1 véta Sesta zakona o statni sluzbé doklada
pisemnym Cestnym prohlasenim;

d) je bezahonny [ustanoveni § 25 odst. 1 pism. d) zakona o statni sluzbé];

splnéni tohoto predpokladu se podle ustanoveni § 26 odst. 1 véta druha zakona
o statni sluzbé doklada vypisem z Rejstfiku trestd, ktery nesmi byt starSi nez
3 mésice, resp. obdobnym dokladem o bezuhonnosti, neni-li Zadatel statnim obCanem
Ceské republiky*;

pokud Zadatel do Zadosti poskytne udaje nutné k obstarani vypisu z evidence Rejstfiku
trestl (rodné pfijmeni, Cislo obcanského prikazu, misto narozeni, okres narozeni a stat
narozeni), neni jiz povinen vypis z evidence Rejstfiku trestd dolozit, nebot si ho sluzebni
organ vyzada na zakladé poskytnutych udaju pfimo od Rejstfiku trestu.

e) dosahl vzdélani stanoveného zakonem o statni sluzbé pro toto sluZzebni misto
[ustanoveni § 25 odst. 1 pism. e) zakona o statni sluzbé], tj. stredni vzdélani s maturitni
zkouskou nebo vyssi odborné vzdélani;

splnéni tohoto pfedpokladu se podle § 26 odst. 1 véta prvni zakona o statni sluzbé doklada
prislusnymi listinami, tj. originalem nebo ufedné ovérenou kopii dokladu o dosazeném
vzdélani (vysokoskolského diplomu). Pfi podani zadosti Ize podle § 26 odst. 2 zakona
o statni sluzbé dolozit pouze pisemné Cestné prohlaseni o dosazeném vzdélani, uvedenou
listinu Ize v takovém pfipadé dolozit nasledné, nejpozdéji bezprostiedné prfed konanim
pohovoru;

3 Pisemné Cestné prohlaseni o statnim obéanstvi je zahrnuto ve formulafi Zadosti a bude povaZovano za doloZené, pokud
Zadatel zaskrtne a doplni pfislusné pole vztahujici k tomuto ¢estnému prohlaseni.

4 Podle § 26 odst. 1 zakona jde o doklad obdobny vypisu z evidence Rejstiiku trest, ktery nesmi byt starsi
nezZ 3 mésice, osvédcujici beztihonnost, vydany statem, jehoZz je Zadatel statnim obéanem, jakoZ i staty, v nichz Zadatel
pobyval v poslednich 3 letech nepretrzitt po dobu del§i nez 6 mésicu (dale jen ,domovsky stat),
a doloZeny ufednim prekladem do éeského jazyka,; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, doloZi se bezuhonnost
pisemnym ¢estnym prohlasenim.
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f) ma potrebnou zdravotni zpuUsobilost [ustanoveni § 25 odst. 1 pism. f) zakona
o statni sluzbéj;

splnéni tohoto pfedpokladu se podle ustanoveni § 26 odst. 3 zakona o statni sluzbé doklada
pisemnym Cestnym prohlaSenim o zdravotni zpUsobilosti. Podle ustanoveni § 28 odst. 5
zakona o statni sluzbé po uzavieni dohody s Zadatelem zajisti sluzebni organ vstupni
Iékarskou prohlidku vybraného Zadatele podle zakona o specifickych zdravotnich sluzbach.
Pokud vybrany Zadatel nebude disponovat potfebnou zdravotni zpUsobilosti, povazuje
se dohoda od pocatku za neplatnou.

2) spliuje jiny pozadavek stanoveny podle ustanoveni § 25 odst. 5 pism. b) zédkona
o statni sluzbé a sluzebnim pfedpisem €. 10/2024 statniho tajemnika, kterym se méni
sluzebni predpis €. 12/2023 statniho tajemnika, kterym se stanovi pozadavky
na sluzebni a pracovni mista v Ministerstvu financi a organiza¢ni struktura Ministerstva
financi, ve znéni sluZzebniho predpisu €. 3/2024 statniho tajemnika, sluzebniho pfedpisu
€. 5/2024 statniho tajemnika, sluzebniho pFedpisu €. 6/2024 statniho tajemnika
a sluzebniho pfedpisu €. 7/2024 statniho tajemnika:

zpusobilost mit pristup k utajovanym informacim stupné utajeni Duvérné v souladu
se zakonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeclnostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisu;

splnéni tohoto poZzadavku se doklada ufedné ovérenou kopii platného OsvédcCeni fyzické
osoby na pozadovany stupen utajeni nebo vysSi. Pokud Zadatel nedisponuje pfislusnym
dokladem a zaroven jeho Zzadost nebude 2z jinych davodl vyfazena postupem
podle ustanoveni § 27 odst. 2 zakona o statni sluzbé, bude akceptovano, pokud Zadatel
dolozi, Zze podal Zzadost o vydani osvédcCeni fyzické osoby pfislusného stupné utajeni
nejpozdéji pred vydanim rozhodnuti o pfijeti Zadatele do sluzebniho poméru a zarazeni
na sluzebni misto.

Se Zadateli, jejichZ Zadost nebyla vyfazena, provede vybérova komise pohovor, pfipadné
pisemny test.

Pouceni sluzebniho organu

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

V pribéhu vybérového Fizeni se doruCuje Zzadateli do datové schranky nebo
na elektronickou adresu pro doru¢ovani (e-mail), pokud Zadatel nema datovou schranku
zfizenu. Pokud Zadatel v zadosti elektronickou adresu pro doruCovani neuvede a nema
zfizenu datovou schranku, bude jeho zadost vyfazena.

Dokument doru€ovany Zadateli ve vybérovém fizeni na elektronickou adresu je doru€en
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 doru€eni neuspésny,
doru¢i 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 datové schranky plati, Zze nepfihlasi-li se do datové schranky
osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodané pisemnosti,
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ve |lhaté 5 dnl ode dne, kdy byla pisemnost dodana do datové schranky, je pisemnost
doru€ena patym dnem ode dne, kdy byla odeslana.

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

V pripadé fadné omluvy zZadatele z u¢asti na pohovoru mu muize byt stanoven nahradni
termin pouze se souhlasem sluzebniho organu, pokud provedeni pohovoru v nahradnim
terminu nebrani fadnému plnéni ukoll sluzebniho uradu.

Ministerstvo financi podporuje rovné pracovni a sluzebni uplatnéni zen a muzu, genderovy
antidiskriminacni pfistup pfi obsazovani rozhodovacich pozic a zaméstnavani osob
se zdravotnim postizenim ve vazbé na specifické profesni a kvalifikacni pfedpoklady.

Ing. Katefina Bayerova

Odbor Personalni

e-mail: Katerina.Bayerova@mfcr.cz
Ministerstvo financi

Letenska 15

118 10 Praha 1

www.mfcr.cz

Mgr. Ing. Eva Kejlova
statni tajemnice
v Ministerstvu financi
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