KrajVysocina

Reditel Krajského Gfadu kraje Vysoéina
vyhlasuje dle § 7 zakona €. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych celkt
a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisti, vybérové frizeni na pozici

urednik/ce na Useku organizace prace, asistent/ka Grémia reditele krajského uradu
s mistem vykonu prace Zizkova 57, Jihlava

pozadujeme:
o stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
e pfehled v oblasti vefejné spravy a fungovani krajskych uradi, znalost zakona ¢.129/2000
Sb., o krajich
samostatnost a organizaéni schopnosti
logické a tvar¢i mysSleni, smysl pro tymovou praci
komunikativnost a schopnost jednat s lidmi
znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook, Internet)
fidicské opravnéni skupiny ,B“ schopnost a ochotu fidit sluzebni motorové vozidlo pfi
vykonu svéfenych pracovnich €innosti

vyhodou:
e zkuSenosti z oblasti vefejné spravy
e zkuSenosti se spisovou sluzbou
o statni zkouska z psani na klavesnici
e vyborné znalosti Ceského jazyka

typické ¢innosti vykonavané na této pozici:
e pfiprava dennich rozvrha a vedeni kalendare
organizovani navstév a pracovnich cest
pfiprava podkladovych materiald pro pracovni jednani
pofizovani zapisl z pracovnich jednani
vyfizovani korespondence
prace se spisovou sluzbou
prace s databazovymi systémy

nabizime:

perspektivni pozici

moznost trvalého vzdélavani a osobniho rlstu
8. platovou tfidu

zajimavou praci v tvaréim kolektivu

zajemce predlozi pisemnou pfihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:
jméno a pfijmeni, titul zajemce

datum a misto narozeni zajemce

statni prislusnost zajemce

misto trvalého pobytu zajemce

Cislo ob¢anského priikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana

e datum a podpis zajemce

k prihlasce je nutno prilozit:
e Zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich innosti



e vypis zevidence Rejstfiku trestl ne starsSi nez 3 mésice (u cizinci obdobny doklad
pfislusného statu)
e ovéfenou kopii dokladu o nejvy$8im dosazeném vzdélani.

Vase prihlagky v pisemné podobé oekavame na adrese Krajsky Gfad kraje Vysoéina, Zizkova
57, 587 33 Jihlava nebo v elektronické podobé se zarucenym elektronickym podpisem na adrese
posta@kr-vysocina.cz do 9. 6. 2011.

Pro podani pfihlasky muzete vyuzit formulaf umistény na www.kr-vysocina.cz — krajsky ufad —
volna pracovni mista.

PFilohy pfihlasky se uchaze&im nevraci, je mozné si je osobné vyzvednout do 30 dnl po ukon&eni
vybérového fizeni na oddéleni fizeni lidskych zdrojd, kancelaf C — 2.31. Nevyzvednuté pfilohy
pfihlasky budou skartovany.

Kontaktni osoba: Jana Cinc¢arova, tel: 564 602 151, e-mail: cincarova.j@kr-vysocina.cz .

V Jihlavé dne 25. 5. 2011

Ing. Bc. Zdenék Kadlec
feditel krajského ufadu
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