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OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI (¢.6/2026)

Organizace vyhlaSuje vybérové Fizeni na obsazeni pracovniho mista na pozici

~ADMINISTRATIVNi A SPISOVY PRACOVNIK/PRACOVNCE* (hlavni pracovni pomér).

e misto vykonu prace: Ostrava, pravidelné pracovisté-sidlo organizace
e pracovni pomér: doba urcitd s moznosti prodlouzeni (pozn. pfedpoklad prodlouzeni smlouvy pfi kvalitnim
vykonu prace az na dobu neurc¢itou)
e vySe Uvazku: plny (40 hodin tydné)
e platové zafazeni (aktualni stav k datu vyhlaseni vybérové Fizeni):
o 7. platova tfida (dle aktualnich platovych tabulek statnich zaméstnancu, tj. 21.890 — 31.240 K¢),
o platovy stupen dle délky zapocitatelné praxe,
o zaruCena mzda: 3. skupina-stfedni vzdélani s maturitou (31.360 K&)
o Upozornéni: Od 1.1.2027 jsou planovany zmény platovych tarifti ve vefejné sfére. V pripadé jejich
schvaleni bude plat stanoven dle aktualné platnych/ucinnych tarifa.
e predpokladany nastup do zaméstnani: prioritné leden 2027, popf. dle dohody
e pevna pracovni doba

Pozadavky zaméstnavatele:
e ukoncené stfedoSkolské vzdélani s maturitou
plna zplsobilost k pravnim tkontm,
bezuhonnost, tj. Cisty trestni rejstfik,
zdravotni zpUsobilost,
komunikace v Eeském jazyce, velmi dobra znalost eského pravopisu,
velmi dobra znalost prace na PC (minimalné aktivné Word, Excel, elektronicka posta, vyhledavani a
orientace na internetu),
prokazana znalost ¢eského jazyka, neni-li dale stanoveno jinak (plati pro cizi statni ob¢any)
e osobnostni pfedpoklady pro vykon prace na této pozici:
o vstficny klientsky pfistup, pfijemné a profesionalni vystupovani,
o nekonfliktni komunikace a spoluprace, schopnost plnéni individualnich ukolu,
o vysoka spolehlivost, zodpovédnost, pracovitost a loajalita zaméstnance, systemati¢nost,
o chovani v souladu s etickymi a spolec¢enskymi pravidly

Vitame, nejsou oviem podminkou:

e praxe v oboru vyhodou (Pozn.: Své dosavadni pracovni zkuSenosti, praxi, pfipadné staze apod., pfimo
souvisejici s vykonem prace administrativy ¢i chodu sekretariatu, popf. spisovou sluzbou, podrobné popiste
ve svém profesnim zivotopise.),

e znalost legislativy v oblasti spisové sluzby,

e dolozeni pracovniho posudku, potvrzeni o praxi, reference,

e aktivni znalost anglictiny.

Obsah prace:

e spisova sluzba (v€etné provadéni doruovani a ukonu prostfednictvim datovych schranek), zajistovani
chodu podatelny a vypravny,

e archivni a pfedarchivni pé¢e o dokumenty,

e prace s textovym editorem a tabulkovym softwarem,

e  ZzajiSténi chodu sekretariatu stfediska volného ¢asu, komunikace s klienty, podavani informaci ohledné
hlavni ginnosti SVC $iroké vefejnosti,

e dalSi administrativa: vedeni Skolni matriky a agendy pfihlaSovani déti/zaku/studentd/ostatnich klient(
k ginnosti SVC, v&etné& souvisejici agendy, evidence objednavek a faktur

e agenda rezervaci u¢eben pro hospodaFskou &innost (tj. pronajmy),

e dalSi administrativni prace dle pokynu feditelky.

Co nabizime?
e podrobné zaskoleni a dal$i vzdélavani v oblastech souvisejicich s vykonem prace,
e praci v pfijemném prostfedi Skolského zafizeni s mnohaletou tradici, vysokou kvalitou nabizenych sluzeb a
dobrou povésti, s vysoce kvalitnim a odbornym vybavenim,
e pfijemné vnitfni klima v zafizeni, moznosti osobniho rozvoje (vzdélavani zaméstnancu),
o benefity FKSP (pfispévky na penzijni produkty, rekreaci nebo kulturni ¢i spoleCenské aktivity atd.)
e  prispévek na stravu formou stravenkového pausalu

Termin pro odevzdani prihlasky do vybérového fizeni, véetné vSech povinnych priloh: 04. 12. 2026. (Pozn. Uvedeny
termin je terminem doruceni organizaci.)
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Terminy osobnich pohovor(i v rdmci vyb&rového Fizeni: v obdobi 7.12. — 10.11.2026 (pfedb&zné datum, SVC si vyhrazuje
pravo zmény terminu).

PrihlaSka musi obsahovat:
e kompletné vyplnénou pfihlasku do vybérového fizeni, véetné podpisu zajemce o praci
e profesni strukturovany zivotopis s Udaji o dosavadnich zaméstnanich
e  kopii dokladu o dosazeném vzdélani (prosta kopie)

Moznosti odeslani pfihlasky, véetné vSech povinnych priloh:

e na adresu organizace, Vv listinné formé:
Stfedisko volného €asu, Ostrava-Moravska Ostrava, pfispévkova organizace

Sidlo: Ostréilova 19/2925, 702 00 Ostrava-Moravska Ostrava

Ot,)éllgu vidit,elvn,é oznlac“;te: ) o
VYBEROVE RIZENI ¢.6/2026 — NEOTVIRAT, K RUKAM REDITELKY

e e-mailem na adre§u:vpodathQa}.svcgo@essl.ostrava.c; ;
Zpravu oznacte: VYBEROVE RIZENI €.6/2026, K RUKAM REDITELKY

e datovou zpravou na vadresg:vtr)9k8vy7 L
Zpravu oznacte: VYBEROVE RIZENI €.6/2026, K RUKAM REDITELKY

Toto oznameni o vyhladeni vyb&rového Fizeni véetné& potfebného tiskopisu prihlagky SVC vyvésuje ke stazeni ve webovych
strankach www.svcoo.cz .

Organizace si vyhrazuje pravo:
e prakticky si ovéfit poZadované znalosti a dovednosti prace na PC a znalost pravopisu,
e provést vybér uchazec€l pro osobni pohovor na zakladé dolozené dokumentace, proto doporucujeme dolozit peclivé
zpracovany profesni zivotopis.

Organizace si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z pfihlaSenych uchazecu, &i vybéroveé fizeni zrusit, a to i bez udani divoda.

V Ostrave 6.11.2026
Mgr. Milada Bozekova, feditelka



