KrajVysocina

Reditel Krajského G Fadu Kraje Vyso &ina
vyhlaSuje dle § 7 zakona €. 312/2002 Sb., o Gfednicich tzemnich samospravnych celk 4

v v s

a o zméné nékterych zakon U, ve znéni pozd éjSich p fedpis U, vyb érové Fizeni na pozici

Gfednice/u Fednik na Useku organizace prace sekretariatu hejtma  na
odboru sekretariatu hejtmana
s mistem vykonu prace Zizkova 57, Jihlava

poZadujeme:

» stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

» prehled v oblasti vefejné spravy, znalost zakona €.129/2000 Sb., o krajich

» znalost anglického jazyka

* vyborna znalost ¢eského jazyka

» samostatnost a organizacni schopnosti

* logické a tvir&i mysleni, smysl pro tymovou praci

» komunikativhost a schopnost jednat s lidmi

» znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook, Internet)

» Tidi¢ské opravnéni skupiny ,B“, schopnost a ochotu Fidit sluzebni motorové vozidlo pfi
vykonu svéfenych pracovnich €innosti

vyhodou:
e praktické zkuSenosti z oblasti vefejné spravy
e praktické zkuSenosti z oblasti prace se spisovou sluzbou

typické €innosti vykonavané na této pozici:
» pfiprava dennich rozvrhu, organizace a pfijeti navstév
» pfiprava podkladovych material( pro pracovni jednani
e pofizovani zapisu z pracovnich jednani
» osobni, pisemnd i telefonickd komunikace s tuzemskymi/zahrani¢nimi partnery
» informachni servis pro ¢leny rady kraje a zastupitelstva kraje
» vyfizovani korespondence, prace se spisovou sluzbou
» préce s databazovymi systémy

nabizime:
e 8. platovou tfidu, platové podminky dle nafizeni vlady &. 564/2006 Sbh., o platovych
pomeérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a sprave
* pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za matefskou, rodi€ovskou dovolenou)
» perspektivni pozici
* moznost trvalého vzdélavani a osobniho ristu

uchaze € predlozi pisemnou p FihlasSku, ktera musi obsahovat tyto naleZzitosti:
e jméno a pfijmeni, titul uchazece
» datum a misto narozeni uchazece
« statni pFisludnost uchazece'
* misto trvalého pobytu uchazece
» (Cislo ob&anského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho ob&ana

! Urednikem se maze stat fyzicka osoba, kteréa je statnim ob&anem Ceské republiky, popiipadé fyzicka osoba, které je cizim
statnim ob&anem a méa v Ceské republice trvaly pobyt.



» kontaktni spojeni (telefonni, e-mailove)
e datum a podpis uchazece

k pFihlasce je nutno p FiloZit:
» Zivotopis, ve kterém se uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech tykajicich se spravnich &innosti
» vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice (u cizincu obdobny doklad
pFislusného statu)
» ovéfenou kopii dokladu o nejvy$Sim dosaZzeném vzdélani.

VaSe prihlasky v pisemné podobé ocekavame na adrese Krajsky U fad Kraje Vyso €ina,
Zizkova 57, 587 33 Jihlava nebo v elektronické podobé se zarucenym elektronickym
podpisem na adrese posta@kr-vysocina.cz _ do 20. 2. 2013.

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

Pfilohy pfihlaSky se uchaze€lm nevraci, je mozné si je osobné vyzvednout do 30 dnd po
ukonc€eni vybérového fFizeni na oddéleni fizeni lidskych zdroju, kanceldf C — 2.31.
Nevyzvednuté pfilohy pfihlasky budou skartovany.

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

V Jihlavé dne 5. 2. 2013

Mgr. Ing. Zdenék Kadlec, dr. h. c.
feditel krajského Gfadu



