Zlin Kraj bez quj

hranic

23. ¢ervence 2024

Ve smyslu § 7 zakona €. 312 / 2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celkl vyhlasuje
feditelka Krajského ufadu Zlinského kraje vybérové fizeni na obsazeni tohoto pracovniho mista:

ZAMESTNANEC ODDELENI DOPRAVY A SPRAVNICH AGEND — AGENDA

Nézev uzemniho
samospravného celku:

Druh prace:

Vykonavana €innost:

Misto vykonu prace:
Pracovni pomér:

Platova tfida odpovidajici
druhu prace:

Predpoklady stanovené
pro vznik pracovniho
pomeéru Ufednika:

Jiné pozadavky pro vznik
pracovniho poméru
odpovidajici povaze
spravni ¢innosti:

SPISOVE SLUZBY
Zlinsky kraj

Zajistovani specializovanych ¢innosti na Useku spisové sluzby
= zajiStuje specializované organizacni a koordina¢ni €innosti na
Useku spisoveé sluzby;
= Kkoordinuje spisovou sluzbu a predarchivni péci a zajistuje
archivaci spisli a dokumentu;
= zajiStuje dodrZovani spisového a skartacniho fadu krajského uradu
a zabezpecuje a vyfizuje administrativni zalezitosti oddéleni
dopravy a spravnich agend;
= zajistuje Cinnosti pro spisovou sluzbu za odbor DOP, zejména se
jednd o nasledujici Cinnosti:
o pribézna kontrola vykonu spisové sluzby na odboru;
o kontrola vyfizovani/uzavirani dokumenti/spisu;
o prevody digitalnich dokumentl do vystupnich datovych formatd
pracovnikim daného odboru;
o poskytovani soucinnosti pracovnikum odboru pfi archivaci a pfi
predavani balika do spisovny.
= Pracovisté Krajského ufadu Zlinského kraje ve Zliné

na dobu neurdcitou

8

Pfedpoklady podle § 4 zakona ¢&. 312/2002 Sb.

Podminkou:

= min. stfedni vzdélani s maturitou;

= samostatnost, spolehlivost, preciznost, komunikaéni dovednosti,
* vyborna znalost prace na PC (MS Office);

= RPsk.B.

Vyhodou:

= zkuSenosti se spisovou a archivni sluzbou;
= praxe v oblasti vefejné spravy.

Uchazedéi predlozi pisemnou pfihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:

= jméno, pfijmeni a titul,
= datum a misto narozeni,
= statni pfisluSnost,

Krajsky ufad Zlinského kraje m tfida Tomase Bati 21 m 761 90 Zlin
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= misto trvalého pobytu (v¢. Cisla telefonu),

= Cislo ob&anského prukazu nebo €islo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho
ob¢ana,

= datum a podpis.

Pisemné prihlasky doplnéné:
= Zivotopisem o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech,
= originalem vypisu z evidence Rejstfiku trestl ne star§im nez 3 mésice,
= ovéfenou kopii dokladu o nejvy$§Sim dosazeném vzdélani,

dorudte nejpozdéji do 9. srpna 2024 do 10:00 hodin
= postou nebo osobné na podatelnu na adresu:

Krajsky ufad Zlinského kraje
Odbor personalni

tf. Tomase Bati 21

761 90 Zlin

= nebo prostfednictvim datové schranky (ID DS: scsbwku)

Obaélku, popt. datovou zpravu, prosim oznaéte ,,VR DOP — SPISOVA AGENDA — NEOTVIRAT*.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni bez uvedeni diivodu kdykoliv v jeho pribéhu
nebo nevybrat zadného uchazece.

V pfipadé, Ze uchazeé uspéje ve vybérovém fizeni a nasledné s nim bude uzavfen pracovni pomér, vztahuji se
na néj moznéa omezeni tykajici se vykonu jiné ¢innosti dle z. ¢. 312 / 2002 Sb., o tGrednicich uzemnich
samospravnych celkti a zméné nékterych zakonu, z. ¢. 159 / 2006 Sb., o stfetu zajmu, zakond o volbach do
zastupitelstev obci a kraji a dalSich pravnich pfedpisd.

Ing. Jitka Hlavackova, Ph.D., MBA, v.r.
feditelka Krajského ufadu Zlinského kraje
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