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OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI
na sluzebni misto ] ]
ANALYTIK A METODIK SPISOVE SLUZBY

C. j.: 63507/26/7400-12191-050926

Reditel Sekce personalni Generalniho finanéniho Feditelstvi na zakladé preneseni pravomoci
generalnim feditelem jako sluzebnim organem pfislusnym podle § 10 odst. 1 pism. f) zdkona

€. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen ,zakon®),
vyhlasuje vybérové fizeni na sluzebni misto Analytik a metodik spisové sluzby.

Udaje o sluzebnim misté a jeho identifikace

Cislo sluzebniho mista: 701965
Nazev utvaru: Oddéleni archivnictvi a spisové sluzby
Odbor podpory fizeni

Sekce Fizeni uradu
Generalni finanéni reditelstvi

Misto vykonu sluzby: Praha

Platova tfida: 14.

Sluzebni doba: 40 hodin tydné
Sluzebni pomér na dobu: neurcitou

Pfedpokladany nastup do sluzby: Fijen/listopad 2026

Obory sluzby:

2. Dané, poplatky a jina obdobna penézita plnéni a hazardni hry
28. Informaéni a komunikaéni technologie

Vykonavané ¢innosti

— provadéni analyzy stavajiciho zpUsobu vykonu spisové sluzby a spravy dokumentu
ve Finan¢ni spravé, identifikace nedostatkd, rizik a moznosti optimalizace procesl

— provadéni testovani novych verzi, uprav a funkcionalit informaéniho systému spisové
sluzby, vCetné vazeb na souvisejici informaéni systémy, vyhodnocovani vysledku
testovani a podileni se na formulaci pozadavku na odstranéni zjisténych nedostatkl

— podileni se na pfiprave, vyvoji a implementaci nové elektronické spisové sluzby, zejména
na analyze procesu, definovani pozadavkl, posuzovani navrhovanych feSeni a jejich
souladu s potfebami Finan¢ni spravy a pravnimi pfedpisy

— analyzovani a navrhovani procest spravy dokumentt a vykonu spisové sluzby vcetné
jejich vazeb na souvisejici agendy a informacni systémy a zpracovavani navrhl na jejich
optimalizaci, standardizaci a digitalizaci

— zpracovavani navrh( uzivatelskych metodik, pracovnich postupt a dalSich metodickych
materiall a zajiStovani jejich aktualizace v navaznosti na zmény pravnich predpisq,
procesu a informacénich systém

—  zajistovani implementace zmén internich procest ve vazbé na vykon spisové sluzby
a spravu dokumentl a metodicka podpora jejich zavadéni do praxe

— metodicka, poradenska a konzulta¢ni €innost v oblasti spisové sluzby a spravy dokumentu
a odborna podpora uzivatelQ



— spoluprace pfi vnitfnich pfipominkovych fizenich k navrhim pravnich predpist a dalSim
materiallim v oblasti své plsobnosti

Uvitame:

— znalost prace na PC, zejména MS Office, a schopnost orientace v informacnich
systémech

— znalost pravnich predpisti v oblasti archivnictvi a spisové sluzby, zejména zakona
€. 499/2004 Sb., a souvisejici legislativy

— zkuSenosti v oblasti elektronickych systému spisové sluzby a spravy dokumentu
ve verejné spraveé vyhodou

— schopnost analyzovat procesy a pracovni postupy, identifikovat jejich nedostatky a
navrhovat moznosti jejich optimalizace

— dobry pisemny a ustni projev a schopnost srozumitelné formulovat odborné a metodické
materialy

— velmi dobré analytické, koncepCni a organizacni schopnosti

— peclivost, odpovédnost, samostatnost a systematicky pfistup k praci

— schopnost samostatné prace i efektivni spoluprace v tymu

— ochota prubézné se vzdélavat a rozvijet odborné znalosti

Platové a dalsi podmink

— platovy tarif v rozmezi od 39 510 Ké do 57 700 Ké

— osobni priplatek po zapracovani v rozmezi od 8 655 K¢ do 11 540 K¢

— moznost vykonnostnich a cilovych odmén

— moznost vyuziti napracovanych hodin formou celodenniho volna az 3 dny v kalendainim mésici
— po zapracovani moznost home office v omezeném rozsahu (1 den tydné)

Dalsi informace o benefitech a podminkach vykonu sluzby jsou k dispozici zde:

Nabidka zaméstnani | Verejné informace | Finanéni sprava | Finanéni sprava (financnisprava.qov.cz)

bérovém rizeni

Vybérového fizeni na vySe uvedené sluzebni misto se mlzete zucastnit, pokud spliujete
zakladni predpoklady stanovené podle § 25 odst. 1 zakona, tj.:

a) jste statnim obéanem Ceské republiky, obéanem jiného élenského statu Evropské
unie nebo obcanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském
hospodarském prostoru,

b) dosahl jste véku 18 let,
c) jste plné svépravny,
d) jste bezuhonny,

e) dosahl jste vzdélani stanoveného zakonem pro toto sluzebni misto,
tj. vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu,

f) mate potiebnou zdravotni zplisobilost,
g) mate potiebnou znalost éeského jazyka, nejste-li statnim obéanem Ceské republiky.

Jiné pozadavky stanovené sluzebnim predpisem generalniho reditele:

— zpUsobilost mit pristup k utajovanym informacim stupné utajeni Vyhrazené v souladu
se zakonem ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni
zpusobilosti (pokud doklad o bezpecnostni zpusobilosti nemate, bude postacovat,
pokud o jeho vydani pozadate pied zafazenim na dané sluzebni misto)
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https://www.financnisprava.cz/cs/financni-sprava/verejne-informace/nabidka-zamestnani

Informace k podavani zadosti

Posuzovany budou zadosti podané ve Ihaté do 15. zari 2026, tj. v této Ihité dorucené

sluzebnimu organu:

— v elektronické podobé& (Zadost nemusi byt podepsana uznavanym elektronickym
podpisem) na adresu elektronické posty sluzebniho Ufadu podatelna@fs.qov.cz

— do datové schranky sluzebniho ufadu ID p9iwj4f

— postou na adresu sluzebniho Uradu Generalni financni reditelstvi, Lazarska 15/7,
Praha 1, PSC 11 722

— nebo osobné podané na podatelnu sluzebniho ufadu na vySe uvedené adrese

Zadosti doruéené po stanovené lhiité budou z vybérového fizeni vyrazeny.

Obalka, resp. datova zprava, obsahujici zadost v€éetné pozadovanych listin (pfiloh) musi byt
oznacena slovy: ,,Neotvirat“ a ,Vybérové fizeni na sluzebni misto ¢. 701965 Analytik
a metodik spisové sluzby“.

Formular zadosti je prilohou tohoto oznameni.

DalSi povinné priloh
— strukturovany profesni zivotopis (nepfiloZeni Zivotopisu je diivodem pro vyrazeni Zadosti)
— motivaéni dopis

Pouceni sluzebniho organu

Udaje o pohovoru:
Se Zadateli, jejichz Zadost nebyla vyfazena, provede vybérova komise pohovor.

Pouéeni o nahradnim terminu podle § 27 odst. 5 zakona:

Pokud se z UCasti na pohovoru nalezité omluvite, mize s Vami vybérova komise provést
pohovor v nahradnim terminu na Vase pozadani, pokud provedeni pohovoru v nahradnim
terminu nebrani fadnému pinéni ukol( sluzebniho Ufadu.

Pouceni o doruc¢ovani podle § 24 odst. 11 a 12 zakona:

V Zadosti musite uvést ID datové schranky nebo elektronickou adresu (dale téz e-mail), na kterou
Vam budou doruovany pisemnosti ve vybérovém fizeni. Pokud v Zzadosti e-mail neuvedete
a nemate zfizenu datovou schranku, bude Vase zadost z vybérového fizeni vyrazena.

V pribéhu vybérového Fizeni Vam budou doruCovany pisemnosti na misté, popfipadé
do datové schranky nebo na e-mail, pokud nemate datovou schranku zfizenu.

Pisemnost doru€ovana na elektronickou adresu je doruCena okamzikem, kdy jeji prevzeti
potvrdite. Jestlize jeji prevzeti nepotvrdite ve lhaté 5 dnd od jejiho odeslani na adresu
elektronické posty, je tedy pisemnost doru¢ena 5. dnem ode dne, kdy byla odeslana. Pokud
se datova zprava vratila jako nedorucitelna, ucini se neprodlené dalSi pokus o jeji doruéent;
bude-li dalSi pokus o doruceni neuspésny, doruCi se pisemnost jinym vhodnym zpUsobem;
v takovém pfipadé plati, ze pisemnost je doru¢ena 5. dnem ode dne, kdy byla odeslana.

Je-li pisemnost doru¢ovana do datové schranky a nepfihlasi-li se do datové schranky osoba,
ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodané pisemnosti, ve Ihuté 5 dnu
ode dne, kdy byla pisemnost dodana do datové schranky, povaZuje se tato pisemnost
za dorucenou poslednim dnem této Ihaty.



mailto:podatelna@fs.gov.cz

Pouceni o dokladanych listinach:

Dalsi informace, véetné informaci o tom, jak dolozit spliiovani vySe uvedenych predpokladt
a pozadavku, jsou k dispozici v priloze ,,DalSi informace a pouceni o dokladani splfiovani
predpokladtll a pozadavku“, ktera je nedilnou soucasti tohoto oznameni.

Genderova dolozka:

Finanéni sprava CR respektuje pozadavky genderové rovnosti a zajistuje pfi vykonu prav
a povinnosti rovné zachazeni se vSemi zadateli. Pojmem zadatel se rozumi zadatel nebo
zadatelka v zavislosti na tom, zda zadost podal muz nebo Zena. To plati obdobné i pro dalSi
vyrazy totozného charakteru.

Mgr. Vladimir Hejna, LL.M, MBA, vedouci Oddéleni archivnictvi a spisové sluzby
tel.: 953 110 066, e-mail: vladimir.hejna@fs.gov.cz

Informace k vyb&rovému fizeni poskytne:
Ing. Tereza Slezakova, Oddéleni vybérovych fizeni
tel.: 953 110 546, e-mail: tereza.slezakova@fs.gov.cz

Elektronicky podepsano
20.08.2026

Mgr. Jan Krivanec
feditel sekce

Mgr. Jan Kfivanec
feditel Sekce personalni
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