jihomoravsky kraj

Reditel Krajského uradu Jihomoravského kraje hleda vhodného kandidata/kandidatku
na obsazeni mista

administrativni pracovnik/administrativni pracovnice
odboru kontrolniho a pravniho.

Hledame kolegu/kolegyni, ktery/a ma rad/a administrativu, peélivé zvlada organizaci kazdodennich
ukolli a dokaze se postarat o kazdodenni chod naseho odboru. Na odboru kontrolnim a pravnim
budete podporovat klicové procesy, zajistovat spravu dokumentace a pfispivat k tomu, aby vse
probihalo hladce a podle pravidel.

Charakteristika vykonavané prace:
e administrativni podpora vedouciho odboru a jednotlivych oddéleni odboru,
e evidence a sprava spisové agendy,
e  sprava e-mailové schranky odboru,
e organizace a koordinace jedndani vedouciho odboru,
e vedeni agendy Skodni komise,
e  koordinace mezi sekretaridtem odboru a jednotlivymi oddélenimi,
e  zpracovani evidence dochazky pracovnikd,
e  evidence a vyhotovovani kontrolnich prikaza,
e  aktivni zapojeni do tymové prace a zajisténi plynulého chodu odboru,
e inventarizace kancelafi odboru.

Pozadujeme:

e  potiebné vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou,

e  vitdna praxe ve vefejné spravé, ale neni podminkou,

e vyborné komunikacni, organizacni a vyjadrovaci schopnosti,

e  dobra uzivatelska znalost MS Office,

e  samostatnost, peclivost, zodpovédnost, systematic¢nost, smysl pro detail,
e vysoké pracovni nasazeni, odolnost vici stresu,

e  chut ucit se novym vécem a rozvijet své dovednosti,

e schopnost pracovat v tymu.

Nabizime:

e  stabilni zaméstndni ve vefejné spravé na dobu neurcitou,

e tymovou spolupraci a odbornou podporu ze strany kolegu,

e osobni pfistup mentora béhem zkusebni doby, kvalifikované uvedeni do problematiky,

e osobni priplatek a odmény odpovidajici dosahovanym vysledkim,

e  péttydnl dovolené, 5 dnll pIné hrazenych Sick Days a az 2 dobrodny pro vykon
dobrovolnické ¢innosti

e  prispévek na stravovani 116 K¢/den,

e  pfispévek na penzijni pfipojisténi ve vysi 1.300 K¢é/mésic,

e  Edenred Benefits Card ve vysi 14.000 K¢/rok,

e zaméstnanecky pfispévek na kulturni akce,

e firemni materskou skolku,

e  stabilni pracovni prostfedi s modernim vybavenim, pruznou pracovni dobu,

e  Siroké moZnosti dalSiho vzdélavani.

,Jsme tymovi profesionalové, ktefi pracuji pro region” Strategie KrU JMK



https://www.jmk.cz/content/8556

Misto vykonu prace: Zerotinovo namésti 449/3, Brno.
Platové podminky: platovd tfida 8 dle nafizeni vlddy o platovych pomérech zaméstnancu

ve vefejnych sluzbach aspravé, po zapracovani mozZnost osobniho
ohodnoceni a odmén odpovidajici vykonu.
Termin nastupu: co nejdfive, dle dohody.

Strukturovany profesni Zivotopis s oznacenim obsazované pozice zaslete na e-mailovou adresu:
kariera@jmk.cz nebo predejte v uvedeném terminu prostfednictvim podatelny na adrese: Krajsky
urad Jihomoravského kraje, oddéleni personalni, Zerotinovo namésti 449/3, 601 82 Brno tak, aby ji
vyhlasovatel obdrzel nejpozdéji do 15.05.2026.

Kontaktni pracovnik:  Mgr. Radomir Zimek, povéien Fizenim odboru kontrolniho a pravniho,
tel.: 541 651 235, e-mail: zimek.radomir@jmk.cz

sv v

Mgr. Jana Musilova, oddéleni personalni odboru kancelar feditele,
tel.: 541 651 205, email: musilova.jana@jmk.cz

nebo dalsi informace na: www.jmk.cz

Tésime se na setkani s vami!

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové tizeni kdykoliv v jeho pribéhu.

Poskytnuté osobni tidaje bude sprdvce (Jihomoravsky kraj, Zerotinovo ndm. 449/3, 601 82 Brno ICO: 70888337) zpracovdvat
v souladu s Obecnym narizenim o ochrané osobnich udaji (ddle jen ,,obecné narizeni”) pro ucely vybérového rizeni. Pravnim
zdkladem pro toto zpracovadni je nezbytnost pro provedeni opatieni pfijatych pred uzavienim smlouvy na Zddost subjektu
udaji. Udaje nebudou poskytnuty treti osobé a u sprdvce budou uchovdny po dobu nezbytnou k napinéni dcelu vybérového
fizeni. Subjekt udaji mad v ¢l. 15 — ¢l. 21 obecného narizeni garantovdna svd prdva, kterd muzZe uplatriovat u sprdvce. Subjekt
udaji ma také prdavo podat stiznost u dozorového orgdnu.
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