CESKA SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENI

w K¥izova 25, 225 08 Praha 5

Cssz

Oznameni o vyhlaseni vybérového rizeni na sluzebni misto
asistent/ka v primé podrizenosti reditelky Sekce péce o klienty
ustredi CSSZ

C. j. 0100/00005750/26/VR
Sp. zn. 0100/12017755/20260713
V Praze dne 13. 7. 2026

Vedoudi sluzebniho tfadu Ceské sprava socialniho zabezpedeni piislusny k vyhlaseni vybérového Fizeni
podle § 24 odst. 6 ve spojeni s § 10 odst. 1 pism. f) zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé (dale jen
»Zakon"), vyhlasuje vybérové Fizeni na vyse uvedené sluzebni misto.

Pocet obsazovanych sluzebnich mist: 1.

Toto sluzebni misto je klicovym sluzebnim mistem: Ne.
Sluzebnim Gfadem je Ceska sprava socialniho zabezpeceni.
Mistem vykonu sluzby je KFizova 25, 225 08 Praha 5.
Oborem sluzby je 15. Socialni pojisténi.

SluzZba na tomto sluzebnim misté bude vykonavana ve sluzebnim poméru na dobu: doba neurdcita.
Predpokladanym terminem nastupu do sluzby na tomto sluzebnim misté je zaFi 2026.

Na tomto sluzebnim misté je statni sluzba vykonavana v rozsahu 40 hodin tydné (Ize pozadat o kratsi
Gvazek).

Sluzebni misto je zarazeno do 9. platové tridy, pficemz soucasti platu bude:

- platovy tarif v rozmezi od 25 190 K¢ do 36 210 K¢ (vySe tarifu zalezi na zapoCtu dosavadni praxe
Zadatele?),

- osobni priplatek v rozmezi od 1 811 K¢ do 5 432 K¢ (tato vySe odpovida prlimérné vysi osobniho
priplatku pfi dosahovani dobrych vysledkl ve sluZzebnim hodnoceni ve sluZzebnich ufadech v
Ceské republice v dané platové t¥idé, pFicemZ osobni priplatek nebyva zpravidla pfiznan hned
od nastupu)?,

- zvIastni priplatek: neni stanoven.

vvvvv

o jednotlivych sloZkach platu jsou k dispozici zde3.

1 Viz § 3 nafizeni vlady €. 304/2014 Sb., o platovych pomérech statnich zaméstnancii, ve znéni pozd&jsich predpist (dale jen
Jnarizeni viady €. 304/2014 Sb.").

2 Osobni priplatek je nenarokova slozka platu, kterou Ize ocenit statniho zaméstnance za jeho znalosti, dovednosti, a predeviim
za jeho vykonnost. V zavislosti na vysledku jeho sluzebniho hodnoceni tedy statnimu zaméstnanci pfislusi osobni pfiplatek
v rozmezi od 0 K¢ do ¢astky odpovidajici 100 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfidé, do které je zarazeno
sluzebni misto, na kterém statni zaméstnanec vykonava sluzbu.

3 https://www.cssz.cz/web/cz/odmenovani-a-benefity.
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Statnimu zaméstnanci nalezi dle § 109 odst. 3 ve spojeni s § 112 zakoniku prace zaruceny plat. Pokud
by celkova vyse platu (vCetné pripadného zvlastniho priplatku, priplatku za vedeni a osobniho ptiplatku)
byla nizSi nez zaruceny plat, bude dle § 112 odst. 5 zakoniku prace statnimu zaméstnanci nalezet
doplatek do vyse zaruéeného platu. Zaruceny plat pro obsazované sluzebni misto cini 31 360 K¢.

Informace o benefitech a moznostech sladéni osobniho a rodinného Zivota s vykonem statni sluzby
v tomto sluzebnim Uradé naleznete zde*. Na tomto misté zaroven naleznete informace o zakladnich

svvr

Naplni ¢innosti na tomto sluzebnim misté:

Komplexni administrativni a organizacni podpora reditelky Sekce péce o klienty;

Vyfizovani korespondence, vedeni spisové dokumentace a pfislusnych evidenci sekce, prace
v aplikacich spisové sluzby;

Zpracovani a sledovani statistickych udaji a prehledl pro potieby sekce;

Evidence, kompletace a distribuce podklad pro vedouci pracovniky sekce;

Priprava podkladd k vyuzivani rozpoctovych prostredkd sekce a kontrola jejich cerpani;
Provadéni inventarizace v ramci Gtvaru Sekce péce o klienty;

Kontrola a evidence cestovnich prikaz{, objednavek a faktur;

Administrace a distribuce kancelarského materialu i vybaveni v rdmci Sekce péce o klienty;
Sprava dochazkové agendy vcetné kontroly spravnosti evidovanych udajd;

Sprava kalendare feditelky Sekce péce o klienty - planovani porad a pracovnich schizek,
zajitovani komunikace s ostatnimi organizanimi Gtvary CSSZ a externimi subjekty;
Koordinace plnéni Ukoll vyplyvaijicich z porad a pracovnich jednani (administrativni zajisténi
zapisl z porad a pracovnich schiizek, administrace dalSich textovych material& — napf. podklady
k jednanim, organizacni zajisténi - napt. zamluveni mistnosti pro konani, distribuce pozvanek,
aj.);

Koordinace a zajiStovani feSeni naléhavych provoznich a administrativnich zaleZitosti
(napf. vyfizeni prioritniho poZadavku vedeni vyzadujiciho soucinnost vice Utvard);

Prvotni zpracovani pozadavk( klientl a zaméstnavatell, poskytovani zakladnich informaci
a zajistovani odpovédi na slozit€jsi dotazy ve spolupraci s pfislusnymi Utvary.

PoZadujeme:

Velmi dobrou znalost MS Office - zejména aplikace Outlook, Word a Excel (sprava elektronické
posty a kalendare, tvorba a Uprava textovych dokumentl, zpracovavani prehledd, evidenci
a statistickych podkladd - zejména prace s tabulkami mensiho rozsahu, tvorba souhrnnych
prehledll a jednoduchych grafickych vystupd);

Znalost prace v elektronické spisové sluzbé (ESS ¢i obdobné aplikaci);

Schopnost samostatné organizovat praci a stanovovat priority;

Peclivy pristup k praci a spolehlivost (zodpovédny pristup k praci, dlislednost pfi pinéni GkolG
s ddirazem na detail a dodrzovani termin();

Vyborné organizacni schopnosti (schopnost koordinovat pracovni program reditelky Sekce péce
o klienty, planovat schilizky a jednani s ohledem na terminy a priority);

Vyborné komunikacni dovednosti (schopnost citlivé a profesionalni komunikace napfic
organizacni strukturou — od vedoucich pracovniki po administrativni a odborné pracovniky);

4 https://www.cssz.cz/web/cz/odmenovani-a-benefity.
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- Kultivovany pisemny i Ustni projev (schopnost profesionalniho vystupovani pfi kazdodenni
komunikaci);

- Ochotu ucit se nové véci (schopnost pruzné reagovat na zmény pracovnich postupd, internich
pravidel a pouzivanych aplikaci);

- Schopnost samostatné i tymové prace (proaktivni pfistup k pinéni svéfené agendy a spoluprace
s ostatnimi zaméstnanci pfi feSeni komplexnich Gkold vyZadujicich soucinnost).

Zkusenosti z obdobné pozice jsou vyhodou. Po zapracovani mozna prace v rezimu home office
1 den v tydnu.

Posuzovany budou Zzadosti® o prijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto
(dale jen ,Zadost") podané ve lhité do 3. 8. 2026, tj. v této Ihdté

- podané e-mailem (elektronicky podpis neni tfeba) na adresu e-mail
kariera@cssz.cz,

- podané v elektronické podobé prostiednictvim datové schranky ID: 49KAIQ3),

- doruCené sluzebnimu organu prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb na adresu
sluZzebniho Ufadu Ceska sprava socialniho zabezpedeni, K¥izova 25, 225 08 Praha 5 nebo

- podané osobné na podatelnu sluzebniho Gfadu na vySe uvedené adrese.

V Zadosti je Zadatel povinen uvést ID datové schranky nebo elektronickou adresu, na kterou mu budou
dorucovany pisemnosti ve vybérovém fizeni.

Obalka, resp. datova zprava, obsahuijici Zadost véetné pozadovanych listin (pfiloh) musi byt oznacena
slovy: ,Neotvirat" a slovy ,Vybérové Fizeni na sluzebni misto asistent/ka v pfimé podrizenosti reditelky
Sekce péce o klienty Ustfedi €SSz, ID 12017755"

Vybérového Fizeni na vyse uvedené sluZzebni misto se v souladu se zakonem miize
zucastnit Zadatel, ktery:

1) spliuje zakladni predpoklady stanovené zakonem, tj.:

a) je statnim obcanem Ceské republiky, obcanem jiného ¢lenského statu Evropské unie nebo
obc¢anem stétu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodaiském prostoru. Zadatel,
ktery neni ¢eskym ob¢anem, musi mit dale potfebnou znalost ¢eského jazyka [§ 25 odst. 1 pism.
a) a g) zakona];

b) dosahl véku 18 let [§ 25 odst. 1 pism. b) zakona];

c) je plné svépravny [§ 25 odst. 1 pism. c) zakona];

d) je bezahonny [§ 25 odst. 1 pism. d) zakona];

Vypis z Rejstiiku trestd si pro ¢eské obCany obstarame sami (proto je Zadatel povinen v zadosti
0 zarazeni na sluzebni misto sdélit sluzebnimu organu vSechny Udaje potfebné pro vyzadani
vypisu - jméno, prijmeni a datum narozeni®), pro cizince je postup uveden ve formulafi Zadosti;

5 Formular 7adosti tvori prilohu tohoto ozndmeni.

6 pobyval-li Zadatel v poslednich 3 letech nepfetrZité po dobu deli neZ 6 mésicli v jiném statu, je povinen doloZit splnéni
predpokladu dokladem obdobnym wypisu z rejstiiku trestd vydanym timto statem. Neni-li Zadatel statnim obcanem Ceské
republiky, je povinen doloZit splnéni pfedpokladu dokladem obdobnym vypisu z rejstiiku trestll vydanym statem, jehoZ je statnim
obcanem. Misto dokladu obdobného vypisu z rejstfiku trestl mlize zadatel predlozit vypis z rejstiiku trestd s pFilohou obsahujici
informace, které jsou zapsané v evidenci trestl pfislusnych statd. Pokud doklad obdobny vypisu z rejstfiku trestl jiny stat
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e) dosahl vzdélani stanoveného zakonem pro toto sluzebni misto [§ 25 odst. 1 pism. e) zakona
ve spojeni s § 25a zakona], kterym je stfedni vzdélani s maturitni zkouskou nebo vyssi
odborné vzdélani.

Pri podani zadosti Ize podle § 26 odst. 2 zakona dolozit pouze pisemné Cestné prohlaseni o dosazeném
vzdélani, jez je soucasti prilozeného formularFe Zzadosti; original Ci Uredné ovérenou kopii listiny -
maturitni vysvédceni nebo diplom o absolutoriu’ Ize v takovém ptipadé doloZit nasledné, nejpozdé&;i
bezprostfedné pred konanim pohovoru;

f) ma potrebnou zdravotni zpisobilost [§ 25 odst. 1 pism. f) zakona];
Vstupni zdravotni prohlidku vyzadujeme pouze vyjimecné, v takovém pripadé se na jejim
absolvovani domluvime az s vitézem vybérového fizeni (pro Ucely Gcasti ve vybérovém fizeni tedy
staci i v tomto ohledu vyplnit pfilozeny formular Zadosti);

K Zadosti dale zadatel prilozi:
a) strukturovany profesni Zivotopis v ¢eském jazyce?,
b) motivacni dopis v ¢eském jazyce.

vwvrs

Bc. Aneta Pivrncova

specialistka lidskych zdrojd Oddéleni spravnich &innosti pro statni sluzbu Ustedi CSSZ
Tel.: 257 062 651

e-mail: aneta.pivrncova@cssz.gov.cz

Pohovor pred vybérovou komisi se v tomto vybérovém fizeni neprovadi. S Zadateli mdze byt proveden
pohovor pred bezprostiedné nadfizenym predstavenym.

Lukas  ppunspeer
V'Z. Aldorf e
Mgr. FrantiSek Bohacek

Ustfedni feditel CSSZ

a vedouci sluzebniho Gfadu

nevydava, Zadatel doloZi spinéni predpokladu pisemnym cestnym prohlasenim. Doklad podle tohoto odstavce nesmi byt starsi
nez 3 mésice.

7 Pokud je poZadovanym vzd&lanim vysokogkolské vzdélani a pokud Zadateli dosud nebyl vydan vysokogkolsky diplom (v dobé&
mezi ukoncenim studia a promoci), postaci doloZeni originalu ¢i Ufedné ovéfené kopie potvrzeni o Uspésném ukonceni vzdélani
(s podpisem a razitkem studijniho oddéleni ¢i jiného pFislusného organu dané vysoké skoly).

8 NedoloZeni Zivotopisu je jednim z d@vod® pro vyFazeni Zadosti.
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Pouceni o dorucovani ve vybérovém Fizeni podle § 24 odst. 12 zakona o statni sluzbé:

V préibéhu vybérového Fizeni se dorucuje zadateli do datové schranky nebo na elektronickou adresu pro dorucovani (e-mail),
pokud Zadatel nema datovou schranku zfizenu. Pokud Zadatel v zadosti elektronickou adresu pro dorucovani neuvede a nema
zfizenu datovou schranku, bude jeho Zadost vyfazena.

Pokud je dokument dorucovany do datové schranky a nepfihlasi-li se do datové schranky Zadatel ve IhGté 5 dnli ode dne, kdy
byla pisemnost dodana do datové schranky, povaZuje se dokument za doruceny poslednim dnem této Ihiity.

Pokud je dokument doruCovany na adresu elektronické posty (tj. e-mailem), povaZuje se za doruCeny okamzikem, kdy Zadatel
jeho pfevzeti potvrdi. Jestlize jeho pfevzeti nepotvrdi ve Ihdté 5 dnd ode dne jejiho odeslani na adresu elektronické posty, povazuje
se dokument za doruceny poslednim dnem této |hdty. Pokud se e-mail vrati jako nedorucitelny, tak se ucini dalsi pokus o doruceni
stejnym zplsobem a pokud ani ten nebude Uspésny, doruci dokument jinym vhodnym zplisobem; v takovém pfipadé se povazuje
za doruceny patym dnem ode dne jeho odeslani. Zadost o urceni neplatnosti dorueni nebo okamziku, kdy doglo k doruceni, neni
pfipustna.

Vyvéseno dne: 13. 7. 2026
Svéseno dne:
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