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Nabidka volnych mist — www.policie.cz/nabor

Asistent naméstka reditele KR pro ekonomiku

KRP Jmk, Kancelaf naméstka feditele KR pro ekonomiku — pracovni pomé&r

Obecné

e misto vykonu prace: Brno, Kounicova 24

e pracovni pomér na dobu urlitou, po roce moznost doby neuréité, zkuSebni doba
4 mésice

e pracovni doba po-pa 7:00 — 15:30 hod

Napln prace

o komplexni zajiStovani spisové sluzby a pfedarchivni péfe o dokumenty v ramci kancelare
naméstka pro ekonomiku

o elektronické vedeni jednaciho protokolu pro evidovani pisemnosti v souladu se spisovym
fadem, sledovani pohybu pisemnosti, jejich vyfizovani, ukladani v€etné kontroly nalezitosti,
vyznacovani a sledovani termin(,

e Ukoly spojené se sestavovanim pribéhu dennich plant podle dispozic naméstka feditele
pro ekonomiku

e pofizovani zapisl z porad naméstka feditele pro ekonomiku

e Ukoly souvisejici s pouzivanim elektronické poSty doruCovani a provadéni ukonl
prostfednictvim datovych schranek,

e pfiprava skartacniho fizeni a vyfazovani dokumentl v ramci kancelafre naméstka feditele
pro ekonomiku

¢ vedeni dochazky vedoucich zaméstnancu spadajicich pod naméstka feditele pro
ekonomiku v programu EKISII- WEB

e zabezpeclovani a pribézné doplhovani spotfebniho a kancelaiského materialu pro potfeby
kancelafe naméstka feditele pro ekonomiku

Platové podminky a dal$i benefity

8. platova tfida - platové rozpéti 21 530 az 30 920 K& podle délky praxe (naf. vl.
¢. 341/2017 Sb.)

zvlastni pfiplatek 2 500 K&

po zapracovani moznost osobniho pfiplatku

25 dnt dovolené, 5 dnu zdravotniho volna

moznost firemni matefské Skolky



Pozadujeme

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

dobra uzivatelska znalost prace s PC (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Internet)

znalost elektronického vedeni jednaciho protokolu (ETR) - vyhodou

obc¢anska bezuhonnost (pfi pfijeti do pracovniho poméru bude dolozena vypisem z rejstfiku
trestl)

dobré komunikacni, organizacni a prezentacni schopnosti

schopnost samostatné i tymové prace

peclivost a zodpovédnost

odolnost vuci stresovym situacim

Vyhodou
e RP skupiny B (aktivni Fidi¢).
DalSi informace

e termin pro zaslani pfihlasky do vybérového fizeni: do 29.8.2025
e moznost nastupu: 1.10.2025 nebo podle dohody

motivacni dopis

e strukturovany Zivotopis zaméfeny zejména na splnéni zakladnich predpokladi
pro obsazeni pracovniho mista, pfedchozi pribéh zaméstnani, soucasné pracovni
zarazeni

e kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

e souhlas s nahlédnutim do personalniho spisu (u zaméstnanci KRP Jmk)

V pfipadé zajmu zaSlete strukturovany Zivotopis v€etné e-mailové adresy pro ucely vyrozuméni a
motivaéni dopis na adresu:

Krajskeé feditelstvi policie JmK

Odbor personalni

k &.j. KRPB-134044/CJ-2025-06000P
611 32 Brno, Kounicova 24

popf. mailem: krpb.podatelna@pcr.cz k vySe uvedenému ¢C.j.

Pfipadné dalsi informace poskytne: plk. Mgr. et Mgr. Marcel Stratilik, vedouci Kancelafe naméstka
feditele KR pro ekonomiku, tel.: 974 621 240.
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