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Tajemnik

OZNAMENI

o vyhlaseni vybérového Fizeni ¢. 11/2024

7 wr

Tajemnik Ufadu méstské &asti Brno-Medlanky

vyhlasuje v souladu sustanovenim § 7 =zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkd a o zmén¢ neékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, vybérové fizeni na
obsazeni pracovniho mista Gfednika/Gfednice — referent/referentka Kancelare starosty a
tajemnika

Pracovni ivazek:
1,0 (40 pracovnich hodin v tydnu)

Misto vykonu priace:
Urad méstské ¢asti Brno-Medlanky, Kancelaf starosty a tajemnika, Hudcova 239/7, 621 00 Brno

Charakteristika pozice:

komplexni asistentskd administrativni ¢innost pro vedeni méstské Casti, tj. vyfizovani telefonatd
s klienty afadu, pofizuje zapisy z jednani zastupitelstva a schiize rady, vyhotovuje vypisy usneseni,
zvetejiiuje dokumenty na webu MC a na el. ufedni desce, vede archivaci dokumenti, zastupuje
pokladni sluzby a Cinnosti s aplikaci Czech point, podili se na tvorb¢é zpravodaje a vede agendu
krizového tizeni.

Platové podminky: se fidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni a nafizenim
vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a sprave, v platném
znéni. Plat do vySe az 50 tisic K¢ dle zapocitatelné délky odborné praxe a osobniho piiplatku
s moznosti platového rustu, rozvojem odbornosti formou $koleni a odbornych seminait. Soucasné
nabizime 25 dni dovolené a zaméstnanecké benefity (5 dni indispozi¢niho volna, pfispévek na
stravovani, piispévek na vyuziti do sportovniho, zdravotniho nebo kulturniho zatizeni).

Termin nastupu: ihned (pop¥. dle dohody)

Pracovni pomér: doba neurcita

Kvalifika¢ni predpoklady a poZadavky:
e vyssi odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitou

e dobry Ustni a vyborny pisemny projev

e dobra znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook, PowerPoint, internet)

e organizacni schopnosti, samostatnost, odpovédnost a pracovni nasazeni

e dobra komunikace s lidmi a v pracovnim kolektivu

e odolnost vici zatézi

e spolehlivost

e reprezentativni vystupovani
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Vyhodou:

- praxe ve vetejné sprave

- znalost ¢innosti samospravy a zakona o obcich

- znalost ¢innosti v aplikaci e-Spis, GINIS, GIS a problematiky Krizového fizeni
- fidi¢sky prikaz skupiny B

DalSi prredpoklady:

- statni ob&anstvi CR nebo cizi statni obéanstvi a trvaly pobyt v CR ovladajici uiedni jazyk
- v€k minimaln¢ 18 let

- zdravotni zptsobilost

- bezuhonnost

Nalezitosti pisemné piihlasky:

jméno, pfijmeni, popf. titul, datum a misto narozeni, statni ptislusnost, misto trvalého pobytu, ¢islo
obcanského prukazu (¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana), datum a
podpis. Uved'te rovnéz telefonni spojeni, ndzev a Cislo vybérového fizeni a prohlaSeni o souhlasu
S vyuzitim osobnich udaji vyhradné pro potieby vybérového tizeni.

K prihliSce je nutné pripojit doklady:

- profesni strukturovany Zivotopis

- kratky motivacni dopis

- vypis z evidence rejstiiku trestii ne star$i nez 3 mésice

- ovérend kopie dokladu o nejvy$Sim dosaZeném vzdélani

Pisemné ptihlasky s ptislusnymi doklady d 0 r u € i uchazeé/ka postou, datovou schrankou, nebo
osobnim pfeddnim na podatelné¢ Uradu méstské ¢asti Brno-Medlanky, Hudcova 239/7, 621 00

Brno, v zalepené obalce oznacené: Vybérové Fizeni €. 11/2024, a to nejpozdéji do pondéli 6. ledna
2025, do 16:30 hodin.

Pozn.: Prihlasku zasilejte se vS§emi pozadovanymi nalezitostmi a prilohami, bez nich neni Vase prihlaska uplna
a nemiize byt zahrnuta mezi prihlasky dalsich uchazecui 0 obsazované pracovni misto.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo
nevybrat Zadného uchazece.

V Brn¢, dne 20. prosince 2024

Bc. Roman Svora, MBA, MPA, v.r.
tajemnik Ufadu MC Brno-Medlanky

Vyvéseno dne: 20. 12. 2024

Snato dne: 7. 1. 2025
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