Podatelna Ufadu méstské ¢asti Brno-Kohoutovice
#2607

Neuvedeno

Brno-mésto

Zakladni informace

Tajemnik Ufadu méstské &asti Brno-Kohoutovice vyhladuje v souladu s ustanovenim § 7 zakona &. 312/2002
Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celkd, v platném znéni, (dale jen zakon) vybérové fizeni na
obsazeni pracovni pozice referent — podatelna. Misto vykonu prace: Ufad méstské &asti Brno-Kohoutovice,
Basného 36, 623 00 Brno

Napln prace

e komplexni zajisténi agendy spisové sluzby UMC

« piijem doslé posty na UMC, jeji evidence a rozdéleni na odbory UMC

e vedeni evidence odeslané posty UMC a zajisténi jejiho vypraveni a predani Ceské posté

¢ zajistovani agendy kontaktniho mista Czech POINT

e pfijimani a vedeni evidence material k vyvé$ovani na informaéni tabule UMC, organizaéni koordinace
této

e &innosti v ramci UMC

e zodpovédnost za vzhled a obsah ufedni desky UMC

¢ vedeni agendy schranek davéry a zodpovédnost za nakladani s nalezy ze schranek davéry

Pozadavky

¢ Uplné stfedoSkolské vzdélani ukonené maturitni zkouskou

¢ znalost prace na PC, znalost prostfedi E-spis vitana

¢ znalost spravy Czech POINT vitana

¢ praxe ve vefejné sprave vitana Nalezitosti pisemné prihlasky do vybérového fizeni (§6, odst. 3 zakona,
viz Pfiloha €. 1):

* nazev vybéroveého fizeni

* jméno, pfijmeni, titul uchazece

e datum a misto narozeni

¢ statni pfislusnost

¢ misto trvalého pobytu

e Cislo obcanského prikazu nebo Cislo dokladu o povoleni k pobytu (jde-li o ciziho statniho ob&ana)

e datum a podpis

¢ tel. kontakt, e-mailova adresa / ID DS uchazece K pfihlaSce pfipojit:

¢ profesni (strukturovany) Zivotopis

e original, pfipadné ovérenou kopii vypisu z evidence Rejstfiku trestu, ne starSi nez 3 mésice

¢ kopii dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani

¢ souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich udaji pro ucely vybérového Fizeni dle zakona ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju, ve znéni pozdéjSich predpis

¢ pfipadnou zadost o vraceni osobnich materialt a uréeni formy (obycejnou listovni zasilkou,
doporucené, osobné) Uzavérka pfihlasek: 25. 7. 2025 v 10.00 hodin



Nabizime

¢ moznost trvalého vzdélavani — podpora profesniho rozvoje (vstupni vzdélavani, adaptacni pfiprava a
navazna Skoleni, seminare)

¢ 5 tydn(i dovolené

¢ 4 dny indispozi¢niho volna (sick days)

¢ dal$i zaméstnanecké vyhody (napf. pfispévek na penzijni pfipojisténi, pfispévek na rekreaci i na
rekreaci ditéte, oSatné, stravenkovy pausal, odmeéna pfi Zivotnim vyro€i) Zakladni informace:

e pracovni pomér na dobu urcitou — zastup za dlouhodobou pracovni neschopnost)

¢ plny uvazek — 40hod./tyden

¢ platové podminky: v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu
ve vefejnych sluzbach a spravé v platném znéni — platova tfida 9, platovy tarif dle zapocitatelné praxe,
osobni pfiplatek, odmény

¢ pfedpokladany terminu nastupu: od 1.9.2025 nebo dle dohody

Dopliujici informace

Zaujala Vas tato pracovni nabidka? Nevahejte a zaSlete sv(j profesni zivotopis ve formatu MS WORD
(idealné .docx). Pokud jste jiz u nas absolvoval/a pohovor, mizete kontaktovat pfimo svého konzultanta.

Uchazece, ktefi postoupi do uzSiho kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatni uchazece budeme
kontaktovat v pfipadé, Ze pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku.

Spole&nost Prima kariera, s.r.o., se sidlem v Brné&, Kfenova 531/69a, IC: 17184525 a spoleénost Jobs
Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brné&, Kienova 531/69a, IC:17181879 (dale jen Jobs Contact) bude Vase
osobni udaje (zivotopis, pfipadné dalsi materialy) zpracovavat v souladu se Zakonem o ochrané osobnich
udaja 110/2019 Sb. a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji (EU) 2016/679, a to
vyhradné za ucelem prezentace potencialnim zaméstnavatelim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs Contact
je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho feditelstvi Uradu prace CR a osobni (idaje miize v
souladu s ucelem poskytnout tfetim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



