Stredisko volného €asu, Ostrava — Moravska Ostrava, prispévkova organizace
sidlo: Ostrcilova 19/2925, 702 00 Ostrava — Moravska Ostrava
IC: 75080559, DIC:CZ75080559

OZNAMENIi O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENI

Organizace vyhlasuje vybéroveé fizeni €. 1/2020 na obsazeni pracovniho mista na pozici
, ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK/PRACOVNICE*
(hlavni pracovni pomeér).

misto vykonu prace: Ostrava

pracovni pomér: doba urcita

vySe Uvazku: piny (40 hodin tydné)

platové zafazeni: 6. - 7. platova tfida

pfedpokladany nastup do zaméstnani: unor 2020, popf. dle dohody
pevna pracovni doba (pondéli — patek)

Predpoklady a pozadavky zaméstnavatele:

komunikace v Eeském jazyce, velmi dobra znalost Eeského pravopisu,

ukoncené stfedoSkolské vzdélani,

velmi dobra znalost prace na PC (minimalné aktivhé Word, Excel, vyhledavani a orientace na
internetu),

osobnostni pfedpoklady pro vykon prace na této pozici: pfijemné a profesionalni vystupovani,
uméni komunikace s lidmi (déti i dospéli), vysoka spolehlivost a zodpovédnost, loajalita,
pracovitost, dochvilnost,

plna zpUsobilost k pravnim dukonim,

bezuhonnost, tj. Cisty trestni rejstfik,

zdravotni zpUsobilost,

prokazand znalost Ceského jazyka, neni-li dale stanoveno jinak (plati pro cizi statni ob&any).

Vitdme, nejsou ovS§em podminkou:

praxe v oboru (Poznamka: Své dosavadni pracovni zkuSenosti, praxi, pfipadné staze apod.,
pfimo souvisejici s vykonem prace administrativniho a spisového pracovnika/pracovnice
podrobné popiste ve svém profesnim Zivotopise.),

dolozeni pracovniho posudku, potvrzeni o praxi, reference,

aktivni znalost ciziho jazyka (angli¢tina, némcina, prosim upfesnéte).

Napln prace:

prace s textovym editorem,

zajistovani chodu podatelny a vypravny,

vedeni spisové evidence a pfiprava skartacniho fizeni podle pfislusnych predpisu,
komplexni zajiStovani spisové sluzby a pfedarchivni péfe o dokumenty,

provadéni doru¢ovani a Ukonu prostfednictvim datovych schranek ve stanoveném rozsahu,
dal$i administrativa: vedeni $kolni matriky, agendy pfihlagovani zaka/klientd k ginnosti SVC,
podavani informaci vefejnosti ohledné ¢innosti organizace, komunikace s klienty a dalsi
souvisejici.

Co nabizime?

podrobné zaskoleni a dalSi vzdélavani v oblastech souvisejicich s vykonem prace,
praci v pfijemném prostfedi Skolského zafizeni s mnohaletou tradici, vysokou kvalitou
nabizenych sluzeb a dobrou povésti, s vysoce kvalithnim a odbornym vybavenim,
bezkonflikini kolektiv zaméstnancu a pfijemné vnitini klima v zafizeni,

moznosti osobniho rozvoje (vzdélavani zaméstnanci),

benefity FKSP.

OSTRAVA!!!



Zajemci mohou zaslat svou pfihlasku do vybérového Fizeni nejpozdéji do 20. 1. 2020, véetné (tj. datum
doruéeni).

ZpuUsob doruceni: postou nebo osobné do sidla organizace.
e V3echny dokumenty je nutno dodat v Ceském jazyce.

Ustni pohovory: planovany termin 27. — 31. 1. 2020 (pozn. mGze byt zménén). Po dorugeni piihlasky budou
zdjemci pozvani na USt[n' pohovor (poStou nebo e-mailem, je-li v pfihlaSce uveden).
o UPOZORNENI: Pfi neomluvené neucasti na osobnim pohovoru je uchaze¢ z vybérového fizeni
vyfazen.

Pfihlasku v listinné podobé, v zalepené obalce, zasSlete nebo doructe na adresu:
Stredisko volného &asu, Ostrava- Moravska Ostrava, pfispévkova organizace
Sidlo: Ostrcilova 19/2925, 702 00 Ostrava- Moravska Ostrava

Obalku viditelné oznacte:
VYBEROVE RIZENI €.1/2020 — Administrativni a spisovy pracovnik/pracovnice
NEOTVIRAT- K RUKAM REDITELKY

o Kontakt pro pfipadné dotazy:
o Mgr. Milada Bozekova, feditelka
o tel. +420 775 598 662, e- mail: mbozekova@svcoo.cz

Pfihladka musi obsahovat:

e kompletné vypinénou pfihlasku, v&etné podpisu uchazece o pracovni misto,
profesni zivotopis s Udaji o0 dosavadnich zaméstnanich,
vypis z evidence Rejstfiku trestu (stafi max. 3 mésicu, original nebo ufedné ovéfenou kopii),
ovérenou kopii o dosazeném vzdélani,
doklad o zdravotni zpUsobilosti pro uvedeny vykon prace (original nebo ovéfenou kopii, popf.
je mozno k pfihlasce do vybéroveho fizeni doloZit podepsané Cestné prohlaseni o spinéni
zdravotni zpUsobilosti).

Organizace si vyhrazuje pravo:
e Prakticky si ovéfit poZadované znalosti a dovednosti prace s PC a znalost pravopisu.
e V pfipadé vysokého zajmu pravo provést prvotni vybér uchazecu pro osobni pohovor na
zakladé dokumentace dodané s pfihlaskou, proto doporucujeme dolozit peclivé zpracovany
profesni zZivotopis.

PfihlaSeni zajemci s neuplné ¢&i necitelné vyplnénymi pfihlaSkami nebudou ve vybérovém Fizeni
hodnoceni. Organizace si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z prihlasenych uchazecu, i vybérové fizeni
zrusit, a to i bez udani ddvodu.

Kompletni informace k vyb&rovému Fizeni v€etné potfebného tiskopisu pfihladky jsou vyvéSeny na

webovych strankach organizace www.svcoo.cz , popf. Vam budou na vyzadani vydany na sekretariatu
stfediska volného Casu.

V Ostravé 6. 1. 2020

Mgr. Milada BoZekova
feditelka

OSTRAVA!!!



