C.j.: NSA-0023/2024/PER/1

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RiZENI
na pracovni misto referent/ka spravy ve vécech archivnictvi a spisové sluzby

Narodni sportovni agentury

Praha 2. dubna 2024

Piedseda Narodni sportovni agentury vyhlasuje vybérové fizeni na pracovni misto

¢. 30102649 - referent/ka spravy ve vécech archivnictvi a spisové sluzby.

Misto vykonu: Praha

Pracovni pomér na: dobu neur¢itou

Predpokladané datum nastupu: kvéten 2024

Plat: 13. platova tfida podle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancu ve vetfejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakladni plat v rozmezi od 29 410 K¢ az 43 370 K¢ podle zapoditatelné praxe, moznost pfiznani

osobniho ptiplatku po zkuSebni dobg.

Napln prace:

e komplexni zajistovani a koordinace chodu spisové sluzby v ramci Gfadu;

e provadéni dohledu nad vykonem spisové sluzby a nakladanim s dokumenty v ramci
celého zivotniho cyklu (evidence, ob¢h, vyfizovani, ukladani, vyfazovani ve
skartacnim fizeni atd.);

e metodické usmériovani a koordinace vykonu spisové sluzby véetn¢ zpracovavani
navrhi ptislusnych vnittnich pfedpist (spisovy tad);

e metodickd, poradenska a konzultaéni ¢innost v oblasti vykonu spisové sluzby;

e zajisténi a koordinace pfimé uzivatelské podpory aSSL SW Ginis;

e asistence a podpora pracovnikiim povérenym zajiSt€énim chodu podatelny a spisovny
véetné jejich ptipadného zastoupeni na téchto funkcich;

e zajiStovani a realizace pravidelnych skarta¢nich fizeni véetné komunikace s
ptislusnym archivem,

e sledovani zmén ptislusnych pravnich piedpisi, zejména zédkona ¢. 499/2004 Sb. a

vyhlasky €. 259/2012 Sb., a jejich implementace v rdmci vnittnich ptedpist a procest.
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Pozadavky:

e vysokoskolské vzdélani,

e samostatnost;

e prace na obdobné pozici a zkuSenost s vykonem spisové sluzby nutna;

e elementarni znalost tykajici se prace v GINIS, nebo obdobnym elektronickym
systémem spisové sluzby a znalost zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé (499/2004

Sb.) a dalsi souvisejici legislativy.

Zaméstnanecké vvhody:

e stabilni zaméstnani ve statni sprave,;

e pruzna sluzebni doba z toho pevna ¢ast je od 9:00 do14:00 hodin,;
e 5 tydnl dovolené;

e 5 dni indispozi¢niho volna;

e penézity prispévek na stravovani zaméstnanct formou stravenkového pausalu.

Posuzovany budou Zivotopisy zaslané ve lhuté do 30. dubna 2024 na email:

vyberovarizeni@nsa.gov.cz.

Mgr. Ondiej Sebek
pfedseda Nérodni sportovni agentury
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