
 

 
Ředitel Krajského úřadu kraje Vysočina 

vyhlašuje dle § 7 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků  
a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, výběrové řízení na pozici 

 

úředník/ce na úseku organizace práce, asistent/ka Grémia ředitele krajského úřadu 
s místem výkonu práce Žižkova 57, Jihlava 

požadujeme: 

 střední vzdělání s maturitní zkouškou  

 přehled v oblasti veřejné správy a fungování krajských úřadů, znalost zákona č.129/2000 
Sb., o krajích 

 samostatnost a organizační schopnosti 

 logické a tvůrčí myšlení, smysl pro týmovou práci 

 komunikativnost a schopnost jednat s lidmi 

 znalost práce na PC (Word, Excel, Outlook, Internet) 

 řidičské oprávnění skupiny „B“, schopnost a ochotu řídit služební motorové vozidlo při 
výkonu svěřených pracovních činností 

 

výhodou:  

 zkušenosti z oblasti veřejné správy  

 zkušenosti se spisovou službou  

 státní zkouška z psaní na klávesnici 

 výborné znalosti českého jazyka 
 

typické činnosti vykonávané na této pozici:  

 příprava denních rozvrhů a vedení kalendáře 

  organizování návštěv a pracovních cest 

 příprava podkladových materiálů pro pracovní jednání 

 pořizování zápisů z pracovních jednání 

 vyřizování korespondence 

 práce se spisovou službou 

 práce s databázovými systémy 
 

nabízíme:  

 perspektivní pozici 

 možnost trvalého vzdělávání a osobního růstu 

 8. platovou třídu 

 zajímavou práci v tvůrčím kolektivu 
 

zájemce předloží písemnou přihlášku, která musí obsahovat tyto náležitosti: 

 jméno a příjmení, titul zájemce 

 datum a místo narození zájemce 

 státní příslušnost zájemce 

 místo trvalého pobytu zájemce 

 číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního 
občana 

 datum a podpis zájemce 
 

k přihlášce je nutno přiložit: 

 životopis, ve kterém se uvedou údaje o dosavadních zaměstnáních a o odborných 
znalostech a dovednostech týkajících se správních činností 
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 výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce (u cizinců obdobný doklad 
příslušného státu) 

 ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání. 
 
Vaše přihlášky v písemné podobě očekáváme na adrese Krajský úřad kraje Vysočina, Žižkova 
57, 587 33 Jihlava nebo v elektronické podobě se zaručeným elektronickým podpisem na adrese 
posta@kr-vysocina.cz do 9. 6. 2011. 

Pro podání přihlášky můžete využít formulář umístěný na www.kr-vysocina.cz  krajský úřad  
volná pracovní místa. 

Přílohy přihlášky se uchazečům nevrací, je možné si je osobně vyzvednout do 30 dnů po ukončení 
výběrového řízení na oddělení řízení lidských zdrojů, kancelář C – 2.31. Nevyzvednuté přílohy 
přihlášky budou skartovány. 
 
Kontaktní osoba: Jana Činčárová, tel: 564 602 151, e-mail: cincarova.j@kr-vysocina.cz .  

V Jihlavě dne 25. 5. 2011 

 

 

 

 

 
Ing. Bc. Zdeněk Kadlec 
ředitel krajského úřadu          
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