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Asistent náměstka ředitele KŘ pro ekonomiku 
 
KŘP Jmk, Kancelář náměstka ředitele KŘ pro ekonomiku – pracovní poměr 

 

Obecně 

 místo výkonu práce: Brno, Kounicova 24 

 pracovní poměr na dobu určitou, po roce možnost doby neurčité, zkušební doba  
4 měsíce 

 pracovní doba po-pá 7:00 – 15:30 hod 
 
 

Náplň práce 
  

 komplexní zajišťování spisové služby a předarchivní péče o dokumenty v rámci kanceláře 

náměstka pro ekonomiku 

 elektronické vedení jednacího protokolu pro evidování písemností v souladu se spisovým 

řádem, sledování pohybu písemností, jejich vyřizování, ukládání včetně kontroly náležitostí, 

vyznačování a sledování termínů, 

 úkoly spojené se sestavováním průběhu denních plánů podle dispozic náměstka ředitele 
pro ekonomiku 

 pořizování  zápisů z porad náměstka ředitele pro ekonomiku 

 úkoly související s používáním elektronické pošty doručování a provádění úkonů 
prostřednictvím datových schránek, 

 příprava skartačního řízení a vyřazování dokumentů v rámci kanceláře náměstka ředitele 
pro ekonomiku 

 vedení docházky vedoucích zaměstnanců spadajících pod náměstka ředitele pro 
ekonomiku v programu EKISII– WEB 

 zabezpečování a průběžné doplňování spotřebního a kancelářského materiálu pro potřeby 
kanceláře náměstka ředitele pro ekonomiku 
 

Platové podmínky a další benefity 

 8. platová třída - platové rozpětí 21 530 až 30 920 Kč podle délky praxe (nař. vl. 

č. 341/2017 Sb.) 

 zvláštní příplatek 2 500 Kč 

 po zapracování možnost osobního příplatku 

 25 dnů dovolené, 5 dnů zdravotního volna 

 možnost firemní mateřské školky 
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Požadujeme 

 střední vzdělání s maturitní zkouškou 

 dobrá uživatelská znalost práce s PC (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Internet) 

 znalost elektronického vedení jednacího protokolu (ETŘ) - výhodou  

 občanská bezúhonnost (při přijetí do pracovního poměru bude doložena výpisem z rejstříku 

trestů) 

 dobré komunikační, organizační a prezentační schopnosti 

 schopnost samostatné i týmové práce 

 pečlivost a zodpovědnost 

 odolnost vůči stresovým situacím 
 

Výhodou 

 ŘP skupiny B (aktivní řidič). 

Další informace 

 termín pro zaslání přihlášky do výběrového řízení: do 29.8.2025 

 možnost nástupu: 1.10.2025 nebo podle dohody 
 

 motivační dopis 

 strukturovaný životopis zaměřený zejména na splnění základních předpokladů 

pro obsazení pracovního místa, předchozí průběh zaměstnání, současné pracovní 

zařazení 

 kopie dokladů o nejvyšším dosaženém vzdělání 

 souhlas s nahlédnutím do personálního spisu (u zaměstnanců KŘP Jmk) 

 
V případě zájmu zašlete strukturovaný životopis včetně e-mailové adresy pro účely vyrozumění a 
motivační dopis na adresu: 

Krajské ředitelství policie JmK 
Odbor personální 
k č.j. KRPB-134044/ČJ-2025-0600OP 
611 32 Brno, Kounicova 24 
 
popř. mailem: krpb.podatelna@pcr.cz k výše uvedenému č.j. 
 

Případné další informace poskytne: plk. Mgr. et Mgr. Marcel Stratilík, vedoucí Kanceláře náměstka 

ředitele KŘ pro ekonomiku, tel.: 974 621 240. 
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