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OZNAMENI

Feditele Krajského Feditelstvi policie Jihomoravského kraje
0 moznosti obsazeni pracovniho mista na Krajském reditelstvi
policie Jihomoravského kraje

Reditel Krajského Feditelstvi policie Jihomoravského kraje vyhladuje vybérové fizeni na

obsazeni pracovniho mista asistent, organiza¢ni clanek kancelar vedouciho tizemniho odboru
- Uzemni odbor Znojmo, s mistem vykonu prace Znojmo, s predpokladanym nastupem
1. prosince 2019.

Charakteristika pracovniho mista:

Zajistovani specializovanych organizacnich a koordinagnich &innosti a agend u organd statni
spravy, samospravy nebo statutarnich organ(i organizaci s $irokou Uzemni nebo celostatni
pusobnosti.

Zajist'ované cinnosti:

Zajistuje specializované organizacni a koordina¢ni ginnosti v ramci UtvarG Krajského
feditelstvi policie Jinomoravského kraje

Komplexné zajiétuje vykon spisové sluzby a pfedarchivni péde o pisemnosti na kancelafi.
Komplexné zaji$tuje spisovou sluzbu a pfedarchivni péci o dokumenty zahrnujici utajované
informace nebo Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich pfedpist v ramci kancelafe
naméstka reditele krajského feditelstvi pro vnéjsi sluzbu

Pii vykonu spisové sluzby postupuje dle pfislusnych IAR a dal$ich predpist, které se
vztahuiji k uvedené problematice. Znalost platnych pFedpist si neustale dopliiuje, a to i
predpist tykajicich se manipulace s utajovanymi pisemnostmi a ochrany utajovanych
skute€nosti

Vede jednaci protokoly pro evidenci doSlych a odeslanych pisemnosti, véetné evidence
gisel jednacich v elektronické podobé v informacnim systému Evidence trestniho fizeni
(ETR)

Vede evidenci rozhodnuti, nafizeni, rozkazu, zavaznych pokynd, SIAR a dal$ich pisemnosti
uréenych kancelafi

Vede evidenci sluzebnich a administrativnich pomUcek

Vede informadni systémy vztahujici se k problematice administrativy (napt. ETR) a
zdokonaluje se v ovladani poti'ebnych programu

Zajistuje odbornou administrativné technickou praci a organizaéni, provozni a
administrativni zalezitosti kancelare

Vede operativni evidenci na uréeném nakladovém stredisku a zapUjcky majetku v osobnim
uzivani vydaného pifimo na nakladove stfedisko

Zajistuje opravy kancelaiskych zafizeni, dopinéni tiskopistl a dal$iho materialu nezbytného
pro chod kancelare

Vede evidenci nepiitomnosti pfislugnikil a zaméstnancl na kancelafi (fadnych dovolenych,
pracovnich neschopnosti, sluZebniho voina, rehabilitaci), zpracovava piehledy

Je povinna pinit kvalitn&, hospodarné a v€as pracovni ukoly, pracovat svédomité a Fadné.
Podle pokynl nadfizeného pini zaméstnanec i dalsi Ukoly, které nejsou v pracovni napini
uvedeny, ale odpovidaji sjednanému druhu prace a platovému zafazeni

Kvalifikaéni predpoklady vzdélani a dal$i pozadavky pro vykon obsazované funkce:

e stfedogkolské vzdélani s maturitni zkouskou



e piedpoklady pro ziskani osvédéeni dle zakona &. 412/2005 Sb., pro stupern utajeni
,Vyhrazené"

e znalost prace s PC (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

e znalost elektronického vedeni jednaciho protokolu (ETR) vyhodou

vysoky stuperi osobni odpovédnosti a peélivosti, spolehlivost, samostatnost, presnost,

pracovni aktivita a iniciativa

dobré komunikacni, organizaéni a prezentaéni schopnosti

schopnost samostatné i tymové prace s vysokym pracovnim nasazenim

ochota se vzdélavat a v praxi aplikovat ziskané znalosti

odolnost vigi stresovym situacim

fidi¢sky priikaz — aktivni fidi¢

Platové podminky dle NV &. 314/2017 Sh., v platném znéni:

* 8. platova tfida (rozpéti platového stupné 16 800,- a2 25.330,-) dle zapotitatelné praxe
e zvlastni pfiplatek: 2200,-

Zajemce k piihlasce do vybérového fizeni prilozi:
- strukturovany Zivotopis zaméfeny zejména na spinéni zakladnich piedpokladt pro
obsazeni pracovniho mista, pfedchozi priibéh zameéstnani, sou€asné pracovni zafazeni
- kopie dokladl o nejvy$§im dosazeném vzdélani
- Vvypis z evidence Rejstfiku trest(l ne star$i 3 mésicu

Pisemnou pfihlasku, pozadované doklady, véetné svoji kontaktni adresy, telefonu a e-mailu
zajemce dorudi nejpozdéji do 6. listopadu 2019 na adresu:

Krajské reditelstvi policie Jihomoravského kraje
Uzemni obor Znojmo
Personalni pracovi$té — Bc. Hana Kolafova
Prazska 59, 670 20 Znojmo

Obalku viditelné oznagit napisem: VR — NEOTVIRAT

v v

Blizsi informace poskytne: mjr. Mgr. Bc. Bohuslav Spacal, vedouci kancelare vedouciho
tuzemniho odbqru ve Znojmé, tel. 974 641 224, ptip. Bc. Hana Kolarova, personalista odboru
personalniho KRP Jmk, tel.: 974 641 400.

Osobni udaje uchazete budou zpracovavany v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a
rady (EU) €. 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajtl a o
volném pohybu téchto Udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
udaji) a s NMV &. 20/2007 o personalni evidenci a o zpracovavani osobnich udaju, které s ni
souviseji.

C.j. KRPB-187070-1/CJ-2019-06000P

S navrhem na vyhlaseni vyb&rového fizeni:

ne — %ou/hlaém




