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Urad méstské &asti Brno — Reékovice a Mokra Hora

Tajemnice
SP.ZN.: S-MCBRMH/002791/26/2200/DOJA/1 VYRIZUJE: Bc. Jakub Docekal
C.J. MCBRMH/002791/26/2200/DOJA TEL.JE-MAIL: 541 421 729 | docekal@reckovice.brno.cz

OZNAMENI

O VYHLASENIi VYBEROVEHO RiZENi PRO VZNIK PRACOVNIHO POMERU UREDNIKA
&. 04/2026

Tajemnice Uradu méstské &asti Brno — Rekovice a Mokra Hora vyhlasuje v souladu s ust. § 7 zakona &. 312/2002 Sb.,
o Ufednicich zemnich samospravnych celk(l a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon
o Ufednicich®) vybérové Fizeni na obsazeni funkéniho mista

administrativni a spisovy pracovnik (9. platova trida)

Charakteristika pozice:

Komplexni zajisténi spisové sluzby a pfedarchivni péfe o dokumenty v analogové i digitélni podobé. Metodické fizeni,
dohled a odborna podpora uzivatelt v elektronickém systému spisové sluzby (eSSL). Zpracovavani navrhu vnitfnich
predpisi a norem upravujicich postupy Ufadu pfi nakladani s dokumenty a zajiStovani pravidelného proSkolovani
zaméstnancu v téchto postupech. Vedeni spisovny Ufadu, zodpovédnost za pfijem, tfidéni, evidenci a kontrolu kvality
ukladanych dokument(. Zpracovavani navrh( skartacniho fadu a spoluprace na aktualizaci spisového a skartacniho planu
Ufadu. Zabezpecovani kompletniho skartacniho procesu véetné pfipravy skartacnich navrht v soucinnosti s Archivem
meésta Brna. Sledovani souladu vykonu spisové sluzby s platnou legislativou, kontrolni ¢innost v ramci jednotlivych odbor(
Uradu. Zajistovani agendy sekretariatu, zejména zahrnujici evidenci a distribuci doru€ené posty, evidenci Zadosti
o informace a vyhotovovani platebnich poukaz(i ve svéfené oblasti v souladu se schvalenym rozpoctem. Vykon dalSich
¢innosti dle pokyn(i nadfizeného.

Mgr. Simona Lederova

tajemnice

tel.: 541 421 716

e-mail: lederova@reckovice.brno.cz

Misto vykonu prace:
Utad méstské ¢asti Brno — Re&kovice a Mokra Hora, Palackého namésti 78/11, 621 00 Brno.

Pracovni uvazek:
1,0 (40 hod./tyden).

Doba trvani pracovniho poméru:
Doba neurcita.

Predpokladané datum nastupu:
lhned, pfipadné dle dohody.

Platové podminky:

Ridi se zakonem &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve zné&ni pozd&jSich predpisli a nafizenim vlady &. 341/2017 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnanctl ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpis,

9. platova trida — platovy tarif dle zapocitatelné praxe + osobni pfiplatek po uplynuti zkusebni doby.

Kvalifikacni predpoklady a pozadavky:
e stiedni vzdélani s maturitni zkouskou,
¢ znalost pravnich pfedpist vztahujicich se k €innosti obci a ke spravni agendé odboru, zejména:
e zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
e vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
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velmi dobré komunikacni, prezentacni a organiza¢ni schopnosti,

vysoké pracovni nasazeni, flexibilita, peclivost, samostatnost a spolehlivost,

fyzicka zdatnost pro manipulaci s dokumenty, zdravotni zp(sobilost pro praci v archivu/spisovné,
ochota dale se vzdélavat,

uzivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook).

Dale vyhodou:

zkuSenosti s vykonem spisové sluzby ve vefejné sprave,
znalost prace v informacnim systému e-spis nebo obdobném systému spisové sluzby.

Nabizime:

zazemi stabilni instituce,

5 tydnd dovolené + 4 dny placeného indispozi¢niho volna (sick days),

pruzna pracovni doba,

podpora profesniho i osobniho rozvoje (Skoleni, kurzy, seminare),

stravenkova karta (pfispévek v maximalni vysi osvobozené od odvodu),

benefitni karta (kvartaini pfispévek na dovolenou, zdravotni pédi, kulturu, vzdélavani, sport a tisténé knihy),
prispévek na reprezentativni oble€eni (oSatné),

dary k Zivotnim vyro¢im a pfi odchodu do dtchodu.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika (ust. § 4 zakona o Urednicich):

statni ob&anstvi Ceské republiky, jiného &lenského statu Evropské unie nebo statu, ktery je smluvnim statem
Dohody o Evropském hospodaiském prostoru, popfipadé cizi statni ob&anstvi s trvalym pobytem v CR,

dosazeni véku 18 let,

svépravnost a bezuhonnost,

ovladani ¢eského jazyka.

Nalezitosti pisemné prihlasky (ust. § 7 odst. 4 zakona o urednicich):

nazev a Cislo vyb&rového Fizeni, jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni pfisludnost, misto trvalého
pobytu, druh a Cislo dokladu prokazujiciho totoznost a statni obCanstvi a, je-li uchaze€em cizinec, ktery neni
obCanem ¢lenského statu Evropské unie nebo obCanem stétu, ktery je smluvnim statem Evropského
hospodafského prostoru, téz €islo dokladu o povoleni k trvalému pobytu, datum a podpis.

K prihlasce se pfipoji tyto doklady (ust. § 6 odst. 4 zakona o ufednicich):

profesni zivotopis,

Cestné prohlaseni o beztithonnosti

(nejpozdéji pred uzavienim pracovni smlouvy je potfeba dolozit original nebo ovérenou kopii vypisu z evidence
Rejstfiku trestu ne starSiho neZz 3 mésice; u cizincl téZ obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany
domovskym statem ne starsi nez 3 mésice; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost
Gestnym prohlasenim),

prosta kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

(nejpozdéji pred uzavienim pracovni smlouvy je potfeba dolozit ovérenou kopii).

PFihlaska k vybérovému fizeni a dal$i formulare v elektronické podobé jsou k dispozici ke stazeni na webovych strankach
méstské Casti — levé menu/Pracovni pfilezitosti:
http://www.reckovice.brno.cz/scripts/index.php?id_nad=70.

Termin pro doruéeni uplnych pfihlasek: 30. 3. 2026 (vcetné).

Pisemnou prihlasku se vSemi pozadovanymi nalezitostmi a pfilohami zasSlete v uzaviené obalce oznacené Cislem
a nazvem vybérového fizeni v terminu na adresu:

Statutarni mésto Brno, méstska ¢ast Brno — Reckovice a Mokra Hora
tajemnice

Palackého namésti 78/11

621 00 Brno

nebo predejte na podatelné uradu.
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Prihlasku v elektronické podobé Ize doruéit do datové schranky ID py6bvvg nebo zaslat e-mailem na adresu
elektronické podatelny podatelna.reckovice@brno.cz. Vice informaci ke zplsobu podani pfihlasky naleznete na
webovych strankach méstské casti — levé menu/Pracovni pfileZitosti:
http://www.reckovice.brno.cz/scripts/index.php?id_nad=70.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové Fizeni kdykoliv v jeho prubéhu.

13. 3. 2026

Mgr. Simona Lederova v. r. Vyvéseno: 13. 3. 2026
tajemnice UFadu méstské &asti Brno — Re&kovice a Mokra Hora Snato:
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