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OZNAMENI

reditele Krajského feditelstvi policie Jihomoravského kraje
0 mozZnosti obsazeni pracovniho mista na Krajském reditelstvi
policie Jihomoravského kraje

V souladu s § 30 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale jen
~Zakonik prace”) vyhlasuje feditel Krajského Feditelstvi policie Jihomoravského kraje
(dale jen ,krajské fFeditelstvi®},

nabidkové fizeni na obsazeni pracovniho mista
asistent

kancelar vedouciho tizemniho odboru,
Uzemni odbor Znojmo,

s mistem vykonu prace Znojmo, s pfedpokladanym nastupem 1. 1. 2018

Charakteristika pracovniho mista:

Zajistovani specia[izovanych organizacnich a koordinacnich &innosti a agend u organ( statni
spravy, samospravy nebo statutdrnich organl organizaci s Sirokou Gzemni nebo celostatni
pasobnosti.

Zajistované ¢innosti:

e Zajistuje specializované organizaéni a koordinaéni &innosti v ramci Utvarli Krajského
feditelstvi policie Jihomoravského kraje.

Komplexné zajistuje vykon spisové sluzby a predarchivni péée o pisemnosti na kancelafi.

Komplexné zajistuje spisovou sluzbu a pi'edarchivni pééi o dokumenty zahrnuum utajované
informace nebo Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisli v ramci kanceléfe
naméstka feditele krajského feditelstvi pro vnéjsi siuzbu.

» P¥i vykonu spisové sluzby postupuje dle pfisludnych IAR a dalich predplsu, které se
vztahuji k uvedené problematice. Znalost platnych predpist si neustale dopliiuje, a to i
predpist tykajicich se manipulace s utajovanymi pisemnostmi a ochrany utajovanych
skuteénosti.

e Vede jednaci protokoly pro evidenci doslych a odeslanych pisemnosti, véetné evidence
éiseg?jednacich v elektronické podobé v informaénim systému Evidence trestniho fizeni
(ETR)

» Vede evidenci rozhodnuti, nafizeni, rozkazt, zavaznych pokynil, SIAR a dal$ich pisemnosti
uréenych kancelafi.

Vede evidenci sluZzebnich a administrativnich pomucek.
Vede informaéni systémy vztahujici se k problematice administrativy (napf. ETR) a
zdokonaluje se v ovladani potfebnych programd.

o Zajistuje odbornou administrativné technickou praci a organizaéni, provozni a
administrativni zalezitosti kancelére.

» Vede operativni evidenci na uréeném nakiadovém stredisku a zapdjcky majetku v osobnim
uzivani vydaného pfimo na nakladové stiedisko,

o Zajistuje opravy kancelarskych zafizeni, dopinéni tiskopist a dal$iho matenalu nezbytného
pro chod kancelafe.



Vede evidenci nepiitomnosti pfislusnikt a zaméstnanct na kancelari (fadnych dovolenych,
pracovnich neschopnosti, sluzebniho volna, rehabilitaci), zpracovava piehledy

Je povinna pinit kvalitné, hospodarné a v&as pracovni tkoly, pracovat svédomité a fadng.
Podle pokynt nadfizeného pini zaméstnanec i dal$i ukoly, které nejsou v pracovni napini
uvedeny, ale odpovidaji sjednanému druhu prace a platovému zarazeni.

Kvalifika¢ni predpoklady vzdélani a dalsi pozadavky pfo vykon obsazované funkce:

s stredoskolské vzdélani s maturitni zkouskou
¢ predpoklady pro ziskani osvédCeni dle zakona €. 412/2005 Sb., pro stupefi utajeni

Vyhrazené*

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

vysoky stupeil osobni odpovédnosti a pedlivosti, spolehlivost, samostatnost, presnost,
pracovni aktivita a iniciativa

dobré komunikaéni, organiza&ni a prezentaéni schopnosti

schopnost samostatné i tymové prace s vysokym pracovnim nasazenim

ochota se vzdélavat a v praxi aplikovat ziskané znalosti

odolnost viéi stresovym situacim

Platove podminky dle NV ¢&. 564/2006 Sh., v platném znéni:

8. platova trida (rozpéti platového stupné 16 000,- aZ 24 120,-) dle zapoditatelné praxe,
zviastni pfiplatek: 1000,-

Soucasti nabidkového fizeni bude ov&feni odbornych znalosti a dal$ich pfedpokladil pro

vykon nabizené pracovni pozice.

Pisemnou pfihlasku, jejiz soutasti bude motivaéni dopis, strukturovany Zivotopis zaméreny

zejména na pribéh dosavadniho zaméstnani, kopie doklad(t o nejvy$§im dosaZzeném vzdé&lani
(pfip. dalsi profesni ovéfeni a certifikaty), vypis z evidence Rejstiiku trestd ne star$i 3 mésici,
zajemce doruci nejpozdéji do 31.10.2017 na adresu:

Krajské reditelstvi policie Jihomoravského kraje

Uzemni obor Znojmo
Prazska 59, 670 20 Znojmo

k &. j. KRPB-232005-1/C J-2017-06000P

sw v

tel.: 974 641 400.

Zaslanim pfihladky do nabidkového fizeni vyjadfujete souhlas se zpracovanim a

uchovanim Vasich osobnich Gdaji ve smyslu zakona €. 101/2000 Sb., o ochran& osobnich udaitl,
v platném znéni, a to po celou dobu probihajiciho nabidkového fizeni.

plk. Ing. Leos Trzil
feditel krajského Feditelstvi



