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prvotni identifikator

OZNAMENI O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENI
na obsazeni sluzebniho mista
vedouciho/vedouci samostatného oddéleni spisové a viadni agendy

C. j.: MV-112570-2/SST-2023
Praha dne 29. ¢ervna 2023

Shrnuti vybérového fizeni

Vybéroveé fizeni na obsazeni sluzebniho mista vedouciho/vedouci samostatného oddéleni
spisové a vladni agendy sluzebniho ufadu Ministerstvo vnitra v 15. platové tfidé s terminem
podani zadosti do 7. €ervence 2023.

Detailni oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Statni tajemnik v Ministerstvu vnitra, 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&®), vyhlasuje vybérové fizeni na sluzebni misto vedouciho/vedouci samostatného

oddéleni spisové a vladni agendy, ID 30373218.
Vykonavané ¢innosti

e zabezped&eni styku s Ustfednimi spravnimi Urady, vliadou, Parlamentem Ceské republiky,
Kancelafi prezidenta republiky, ¢leny diplomatického sboru, dalSimi organy vefejné moci,
neziskovymi organizacemi a dalSimi pravnickymi a fyzickymi osobami,

e zabezpecCovani vladni a parlamentni agendy spocivajici v administrativnim a organiza¢nim
zajisténi pfipravy stanovisek k materialim legislativni a nelegislativni povahy uréenym
na jednani vliady a v Parlamentu Ceské republiky, véetné parlamentnich vybord a komisi,
monitorovani jednani v Parlamentu Ceské republiky v pfipadech projednavani materiali
tykajicich se pusobnosti ministerstva,

e vedeni rozpisu Ukold uloZzenych ministru vnitra a kontrola jejich plnéni z hlediska
dodrzovani termind,

e koordinace a administrace vyfizovani interpelaci a sledovani dodrzovani lhat pro jejich
vyfizovani,

e pfijem a evidence korespondence adresované ministru vnitra a organizace jejiho
vyfizovani,

e evidence materiall predkladanych ministru vnitra k podpisu nebo rozhodnuti a jejich
kontrola z hlediska splnéni formalnich nalezitosti, dodrzovani Iht pro jejich vyfizovani,
dopInéni materiald o pfipadna pfedchozi rozhodnuti ministra vnitra v dané véci nebo
o dalSi souvisejici dokumenty, kontrola materialt pfedkladanych ministru vnitra k podpisu
nebo rozhodnuti z hlediska jejich spravnosti a souladu s pravnimi pfedpisy a internimi akty
fizeni,
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ukladani ukold pfisluSnym subjektim resortu, s vyjimkou generalniho feditelstvi
a policejniho prezidia, krealizaci Ukold stanovenych ministrem vnitra sméfujicich
k naplnéni zameérd a cild ministerstva, vyplyvajicich z pravnich pFedpist a vladnich
usneseni,

kontrola dodrzovani termin( Ukold uloZzenych ministrem vnitra a organizovani
samostatnych porad ke koordinaci a zabezpeceni realizace téchto ukold,

organizace porad ministra vnitra, v€etné zabezpeceni podkladul pro porady ministra vnitra
ve spolupraci s pfisluSnymi subjekty resortu, zpracovani zapist z porad ministra vnitra
a vyhodnocovani plnéni ukoll uloZzenych na téchto poradach,

zabezpeceni ochrany utajovanych informaci v ramci samostatného oddéleni, pro ministra
vnitra, naméstky ministra vnitra a kabinet ministra vnitra,

vedeni podfizenych statnich zaméstnancl zafazenych v oddéleni, ukladani ukoldu,
organizovani, fizeni a kontrola vykonu jejich sluzby véetné davani prikazl; pfip. fizeni,
organizace a kontrola prace zaméstnancl oddéleni.

Obory sluzby

22. Legislativa a pravni ¢innost
26. Systém vefejné spravy a vSeobecna vnitfni sprava
61. Odborné zabezpeceni €innosti viady

Identifikace sluzebniho mista

identifika¢ni Cislo sluzebniho mista: ID 30373218
sluzebni pomér na dobu neurcitou

misto vykonu sluzby: Praha

sluzebni doba: 40 hodin tydné (1,0)
predpokladany nastup do sluzby: éervenec 2023
termin pro podavani zadosti do: 7. €ervence 2023

Bude-li na zakladé vysledku vybérového Ffizeni na obsazeni tohoto sluzebniho mista
zafazen/zafazena uchazec/uchazeCka, ktery/ktera dosud Uspé&Sné nevykonal/nevykonala
ufednickou zkousSku ve stanoveném oboru sluzby, pfijme se tento uchazeé/tato uchazecka
podle ustanoveni § 29 odst. 1 zdkona o statni sluzbé do sluzebniho poméru na dobu urcitou,
ato s trvanim 12 mésicu. Po uspéSném vykonani této ufednické zkousky se zméni doba trvani
sluzebniho poméru na dobu neurcitou, nebo na dobu urcitou do doby ukon&eni trvani daného
sluzebniho mista dle platné systemizace sluzebnich a pracovnich mist.

Udaje o slozkach platu a podminkach vykonu sluzby

sluzebni misto je zafazeno do 15. platové tridy

.....

Uvedené udaje o slozkach platu nepredstavuji verejny pfrislib.
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https://www.mvcr.cz/soubor/informace-o-slozkach-platu-pdf.aspx

Zaméstnanecké benefity

e 5tydnt dovolené

e 5dniindispozi¢niho volna

e 5dni sluzebniho volna k individualnim studijnim aceldm

e den volna k zafizovani osobnich zalezitosti

e moznost flexibilni formy sluzby (dle rozhodnuti nadfizeného zaméstnance napf. pruzna
sluzebni doba nebo mozZnost home office)

e pfispévek zaméstnavatele na stravovani

e nabidka odborného vzdélavani a profesniho/osobniho rozvoje

e moznost vyuzivat sportovni zafizeni MV

e moznost pfihlasit se k zavodnimu lékafi

e moznost psychologické a poradenské péce od zkuseného psychologa

DalSi benefity jsou nabizeny za pfispéni finan¢nich prostfedkl z fondu socialnich a kulturnich
potieb, napfiklad

e pfispévek na penzijni pfipojisténi / doplfikové penzijni spofeni

e rekreace

e pfispévek na détskou prazdninovou rekreaci / zimni détsky tabor
e  kulturni akce

e zajmove vzdélavani

e rehabilitaéni masaze

o dioptrické bryle a kontaktni CoCky

e dentalni hygiena

sv v

Ministerstva vnitra.

Podani zadosti

Posuzovany budou Zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru a jmenovani na sluzebni
misto pfedstaveného nebo Zadosti o jmenovani na sluZzebni misto predstaveného
(dale jen ,zadost") doruc¢ené ve Ih(té do 7. Cervence 2023.

Ve stanovené |hité budou posuzovany zadosti

e dorucené prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb na adresu urfadu Ministerstvo
vnitra, Nad Stolou 3, 170 34 Praha 7, nebo

« podané osobné na podatelnu Ministerstva vnitra na adrese: Nad Stolou 936/3, 170 34
Praha 7 nebo na adrese: namésti Hrdin0 1634/3, 140 21 Praha 4, nebo

e podané na adresu elektronické posty posta@mvcr.cz s uznavanym elektronickym
podpisem nebo

e podané do datové schranky ufadu ID: krk34e3.

Formulaf zadosti je uveden v pfiloze €. 1 tohoto Oznameni.
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https://www.mvcr.cz/soubor/podminky-vykonu-sluzby-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/podminky-vykonu-sluzby-pdf.aspx
mailto:posta@mvcr.cz

Obalka, resp. datova zprava, obsahujici Zadost véetné poZadovanych pfiloh musi
byt oznatena slovem ,Neotevirat* a slovy ,Vybérové fizeni na sluzebni misto
vedouciho/vedouci samostatného oddéleni spisové a vladni agendy, ID 30373218, €. j.: MV-
112570-2/SST-2023".

Z vybérového fizeni bude vyfazena zadost, ktera bude doru€ena po stanovené lhuté.
Podminky ucasti ve vybérovém fizeni

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

a) je statnim ob&anem/statni ob&ankou Ceské republiky [§ 25 odst. 1 pism. a) ve spojeni
s § 25 odst. 4 zakona o statni sluzbé]j;

Spinéni tohoto predpokladu se podle § 26 odst. 1 véty prvni zakona o statni sluzbé doklada
pfislusnymi listinami, tj. prukazem totoZnosti nebo osvédcenim o statnim obclanstvi. Pri podani
Zadosti Ize podle § 26 odst. 2 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. 1 véty Sesté zakona o statni sluzbé dokladéa
pisemnym ¢estnym prohlasenim; toto prohlaseni je soucasti formulare zadosti.

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

Spinéni tohoto poZadavku se podle § 26 odst. 1 véty druhé zakona o statni sluzbé doklada vypisem
z evidence Rejstfiku trestu, ktery nesmi byt starSi nez 3 mésice. Pokud Zadatel/Zadatelka do
Zadosti poskytne u(daje nutné k obstarani vypisu z evidence Rejstriku trestu, neni jiz
povinen/povinna vypis z evidence Rejstriku trestu dolozit; rozsah udaji nutnych pro obstarani
vypisu z evidence Rejstfiku tresti je uveden ve formulafi Zadosti.

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

Spinéni tohoto poZadavku se podle § 26 odst. 1 véty prvni zdkona o statni sluzbé doklada
pfislusnymi listinami, tj. originalem nebo ufedné ovéfenou kopii dokladu o dosaZzeném vzdélani
(vyuéniho listu / maturitniho vysvédceni / vysokoSkolského diplomu). PFi podani Zadosti Ize podle
§ 26 odst. 2 zakona o statni sluzbé dolozZit pouze pisemné Cestné prohlaseni o dosazeném
vzdélani. Pisemné Cestné prohlaSeni o dosazeném vzdélani je zahrnuto ve formulari Zadosti;
uvedenou listinu Ize v takovém pripadé doloZit nasledné, nejpozdéji pfed konanim pohovoru.

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

Splnéni tohoto poZadavku se podle § 26 odst. 3 zakona o statni sluzbé dokladéa pisemnym ¢estnym
prohlaSenim, které je zahrnuto ve formuldfi Zadosti. U nejvhodnéjSiho/nejvhodnéjsi
Zadatele/Zadatelky vybraného/vybrané podle § 28 odst. 2 nebo 3 zakona o statni sluzbé sluzebni
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g)

h)

)

organ ovéri splnéni tohoto predpokladu zajis§ténim vstupni lékarské prohlidky podle zakona
o specifickych lékafskych sluzbach.

splfiuje jiny pozadavek stanoveny podle § 25 odst. 5 pism. b) zdkona o statni sluzbé
spole€nym sluzebnim predpisem nejvysSiho statniho tajemnika a statniho tajemnika
v Ministerstvu vnitra €. 13/2023, o stanoveni pozadavk( na sluzebni a pracovni mista na
Ministerstvu vnitra, kterym je zpusobilost mit pfistup k utajovanym informacim stupné
utajeni ,,Tajné" v souladu se zakonem €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o bezpecnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisu;

Spinéni poZadavku na stuperi “Tajné” se doklada originalem nebo uredné ovérenou kopii platného
Osvédceni fyzické osoby na stuperi utajeni ,, Tajné*, popfipadé i originalem nebo ufedné ovérenou
kopii platného Osvédéeni fyzické osoby na stupern utajeni ,Prisné tajné”. NedoloZeni tohoto
dokladu neni divodem pro vyrazeni Zadosti podle § 27 odst. 2 zakona o statni sluzbé. Pokud
Zadatel/Zadatelka nedisponuje prislusnym dokladem a zaroveri jeho/jeji Zadost nebude z jinych
duvodu vyfazena postupem podle § 27 odst. 2 zakona o statni sluzbé, bude akceptovano, pokud
Zadatel/Zadatelka dolozi, Ze podal/podala Zadost o vydani osvédceni fyzické osoby prislusného
stupné utajeni nejpozdéji pfed vydanim rozhodnuti o jmenovani.

splfiuje pfedpoklad ucasti ve vybérovém Fizeni na sluzebni misto vedouciho/vedouci
oddéleni podle §58 odst. 2 zakona o statni sluzbé; podle tohoto ustanoveni
se vybérového fizeni mize zulastnit osoba, ktera v uplynulych 15 letech vykonavala
nejméné po dobu 1 roku ¢innosti podle § 5 nebo Cinnosti obdobné;

Spinéni tohoto pfedpokladu se podle § 51 odst. 3 zakona o statni sluzbé doklada originalem nebo
uredné ovérfenou kopii prislusnych listin (napf. pracovni smlouva, jmenovaci listiny, odvolani
z funkce, rozhodnuti o jmenovéani nebo o odvolani ze sluzebniho mista, potvrzeni o zaméstnéani
vydané zaméstnavatelem, vypis z personalniho spisu, pracovni naplri), z nichz je zfejmé, kdo je
vydal, a které prokazuji dosaZenou délku a povahu ¢innosti podle § 5 odst. 1 zékona o statni sluzbé
nebo éinnosti obdobnych.

je-li narozen/narozena prede dnem 1. prosince 1971, pfedlozi original nebo ufedné
ovéfenou kopii osvédCeni podle § 4 odst. 1 zakona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi
nékteré dalsi pfedpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich
Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky;

Spinéni tohoto pfedpokladu Ize pro uacely vybérového frizeni dolozit téz dokladem,
Ze Zadatel/Zadatelka o vydani osvédceni pozadal/pozadala. Osvédéeni je vSak Zadatel/Zadatelka
povinen/povinna dolozit nejpozdéji pfed vyhodnocenim vysledki vybérového fizeni vybérovou
komisi.

je-li narozen/narozena prede dnem 1. prosince 1971, predlozi Cestné prohlaseni podle
§ 4 odst. 3 zadkona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré daldi predpoklady
pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské a Slovenské
Federativni Republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky.

Spinéni tohoto poZadavku se doklada vyplnénym formulafem cestného prohlaSeni uvedenym
v priloze ¢. 2 tohoto Oznameni.
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DalsSi povinné prilohy

K Zadosti dale Zadatel/Zzadatelka pfilozi:
a) strukturovany profesni zZivotopis,

V Zivotopisu Zadatel/Zadatelka uvede (daje o své dosavadni praxi a o znalostech a dovednostech
tykajicich se sluZzebniho mista, jehoZz se vybérové Fizeni tyka. NedoloZeni Zivotopisu je jednim
z divodu pro vyfazeni Zadosti z vybérového fizeni.

b) motivacni dopis,

Cc) pisemnou praci na téma ,Koncepce Cinnosti samostatného oddéleni spisové a viadni
agendy se zaméfenim na realizaci uspornych a optimalizacnich opatfeni® v rozsahu
maximalné 2 normostran.

Normostrana znamené 30 Fadki x 60 znakd (celkem 1 800 znakii) podle CSN 01 6910 Uprava
dokument(i zpracovanych textovymi procesory, vydané Uradem pro technickou normalizaci,
metrologii a statni zkuebnictvi (UNMZ) dne 1. &ervence 2014, uéinné od 1. srpna 2014.

Udaje o pohovoru
S zadateli, jejichz zadost nebyla vyfazena, provede vybérova komise pohovor.
Pouceni ke zplUsobu doruc¢ovani

Pouceni o doru¢ovani ve vybérovém Fizeni podle § 24 odst. 11 zakona o statni sluzbé:

V priabéhu vybérového Fizeni se doruCuje zadateli/Zadatelce do datové schranky
nebo na elektronickou adresu pro doru¢ovani (e-mail), pokud Zadatel/Zadatelka nema datovou
schranku zfizenu. Pokud Zadatel/zadatelka v zadosti elektronickou adresu pro doruéovani
neuvede a nema zfizenu datovou schranku, bude jeho/jeji zadost vyfazena.

Dokument doruCovany zadateli/zadatelce 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 doruc€eni; bude-li i dal§i pokus o doruceni
neuspésny, doruci 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, Ze nepfihlasi-li se do datové schranky osoba,
ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup k dodané pisemnosti, ve Ihaté 5 dn(
ode dne, kdy byla pisemnost dodana do datové schranky, je pisemnost doru¢ena patym dnem
ode dne, kdy byla odeslana.

Pouceni k provedeni pohovoru v nahradnim terminu

Pouceni o moznosti provedeni pohovoru v nahradnim terminu podle § 27 odst. 5 zakona
o statni sluzbé:
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Vybérova komise muzZe provést s Zadatelem/zadatelkou pohovor v nahradnim terminu
na jehol/jeji pozadani, pokud provedeni pohovoru v nahradnim terminu nebrani fadnému
plnéni ukoll sluzebniho ufadu.

Ostatni informace a kontakty

Ministerstvo vnitra podporuje rovnost Zzen a muz(, a proto je vitan zajem zadatelek i zadatell
o ucast ve vybérovém fizeni.

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

Informace k vybérovému fizeni poskytne:

Mgr. Lubo$ Kozar

kancelar statniho tajemnika v Ministerstvu vnitra
tel.: +420 974 832 083

e-mail: lubos.kozar@mvcr.cz

RNDr. Josef Postranecky
statni tajemnik v Ministerstvu vnitra
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