x % x Statutarni mésto Brno | Méstska ¢ast Brno-Kohoutovice
w Urad méstské &asti Brno-Kohoutovice
tajemnik

C.j.: MCBKOH/07090/2025

OZNAMENI

o vyhlaseni vybérového Fizeni na funk¢éni misto urednika/uirednice
»Referent — podatelna“

Uradu méstské &asti Brno-Kohoutovice
Basného 36, 623 00 Brno

Tajemnik Uradu meéstské Casti Brno-Kohoutovice vyhlaSuje v souladu s ustanovenim § 7 zakona
¢. 312/2002 Sb., o uiednicich Gzemnich samospravnych celkd, v platném znéni, (dale jen zdkon)
vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice referent — podatelna.

Misto vykonu prace: Utad méstské &asti Brno-Kohoutovice
Basného 36, 623 00 Brno
Platové podminky: v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech

zaméstnancl ve vetejnych sluzbach a spraveé v platném znéni — platova
tiida 9, platovy tarif dle zapocitatelné praxe, osobni priplatek, odmény
Uvazek: 1,0 (40 hod./tyden)

Termin nastupu do zaméstnani: od 1. 9. 2025 nebo dle dohody
(pracovni pomér na dobu urcitou — zastup za
dlouhodobou pracovni neschopnost)

Charakteristika pozice:

- komplexni zajisténi agendy spisové sluzby UMC

- piijem doslé posty na UMC, jeji evidence a rozdéleni na odbory UMC

- vedeni evidence odeslané posty UMC a zaji§téni jejiho vypraveni a predani Ceské postd

- zajiStovani agendy kontaktniho mista Czech POINT

- piijimani a vedeni evidence materiald k vyvéSovani na informaéni tabule UMC, organizaéni
koordinace této ¢innosti v ramei UMC

- zodpovédnost za vzhled a obsah uiedni desky UMC

- vedeni agendy schranek diivéry a zodpovédnost za nakladani s nalezy ze schranek davéry

Pozadavky:

uplné stiedoskolské vzdélani ukonéené maturitni zkouskou
znalost prace na PC, znalost prostiedi E-spis vitana

znalost spravy Czech Point vitana

praxe ve vefejné sprave vitana

Nabizime:

- moznost trvalého vzdélavani — podpora profesniho rozvoje (vstupni vzdélavéani, adaptacni
pfiprava a navaznd Skoleni, seminaie)

- 5 tydnt dovolené

- 4 dny indispozi¢niho volna (sick days)

- dalsi zaméstnanecké vyhody (napf. ptispévek na penzijni piipojiSténi, ptispévek na rekreaci i na
rekreaci ditéte, osatné, stravenkovy pausal, odména pii Zivotnim vyroci)

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru (§ 4 zakona):
- statni obcanstvi CR nebo statu Evropské unie a Evropského hospodatského prostoru nebo cizi
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statni obanstvi (mimo uvedené staty) a trvaly pobyt v CR
- v€k minimaln¢ 18 let
- svépravnost a bezihonnost
- ovladani ¢eského jazyka

Nalezitosti pisemné prihlasky do vybérového fizeni (§6, odst. 3 zdkona, viz Priloha ¢. 1):

- nazev vybérového fizeni

- jméno, pfijmeni, titul uchazece

- datum a misto narozeni

- statni pfislusnost

- misto trvalého pobytu

- Cislo obcanského pritkazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu (jde-li o ciziho statniho ob¢ana)
- datum a podpis

- tel. kontakt, e-mailova adresa / ID DS uchazece

K prihlasce pripojit (§ 6, odst. 4 zakona):

- strukturovany profesni zivotopis

- Cestné prohlaseni o bezuhonnosti (vypis z evidence Rejstiiku trestli — ne star$i nez tfi mésice — az
pted podpisem pracovni smlouvy), u cizich statnich ptislusnikti téz obdobny doklad osvédcujici
bezuthonnost domovskym stdtem (pokud takovy doklad domovsky stat nevydd, dolozi se
bezuhonnost ¢estnym prohldsenim)

- prostou kopii dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani (ovéfena kopie az pred vznikem
pracovniho poméru)

- souhlas se zpracovanim poskytnutych osobnich idajii pro ucely vybérového fizeni dle zédkona
¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, ve znéni pozd¢jSich predpisi

- ptipadnou zadost o vraceni osobnich materiali a ureni formy (obycejnou listovni zésilkou,
doporucené, osobn¢)

Uzavérka piihlasek: 25.7.2025 v 10.00 hodin

Misto a zptsob podani prihlasky:

Pisemné piihlasky, vcetn€ ptiloZzenych poZadovanych dokladii, podejte do terminu uzavérky
prihlagek v uzaviené obalce oznafené nazvem vybérového Fizeni osobné na podatelnd UMC Brno-
Kohoutovice nebo zaslete na adresu: Urad méstské &sti Brno-Kohoutovice, Ba¥ného 36, 623 00
Brno, pfipadné¢ posSlete do datové schranky x3gbyji nebo e-mailem na adresu
krytinar@kohoutovice.brno.cz.

cvwr

603 812 257, pospisilova@kohoutovice.brno.cz.

Pozn.: Doklady obsahujici osobni udaje budou bez zbyte¢ného odkladu po skonceni vybérového
fizeni vraceny uchazeci, ptipadné skartovany. Do vybérového fizeni budou zatazeni uchazeci, ktefi
splni vysSe uvedené pozadavky a dodaji ptihlasku se vS§emi povinnymi nalezitostmi. Vybrani uchazeci,
kteti nejvice spliuji pfedpoklady pro vykon préace, budou pozvéni na Gstni pohovor, o jehoz konani
budou informovani e-mailem nebo telefonicky.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové rizeni kdykoliv v jeho priibéhu nebo
nevybrat Zadného uchazece.

V Brné€ dne 8. ¢ervence 2025

PhDr. Martin Krytinar v.r.
tajemnik UMC Brno-Kohoutovice
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Toto ozndmeni bude vyvéseno na ufedni desce MC Brno-Kohoutovice a zvefejnéno zplisobem
umoznujici dalkovy piistup.

Vyvéseno dne:
Snato dne:
Zverejneno zpiisobem umoznujici dalkovy pristup dne:

Zverejneni zpusobem umoznujici dalkovy pristup ukonceno dne:
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Priloha ¢. 1:
UMC Brno-Kohoutovice, Ba§ného 71/36, 623 00 Brno

PRIHLASKA K VYBEROVEMU RIZENI

Ptihlasuji se do vybérového fizeni k obsazeni funkéniho mista ufednika/afednice:
Referent — podatelna

Datum NATOZENI: - ..ottt e e e e e e e

Y ST e F: 1 (0 V4= 1§ L

(ptip. ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ob¢ana statu mimo Evropskou unii nebo Evropsky hospodarsky
prostor)

Piilozené doklady (zakrouzkujte):

1. Strukturovany Zivotopis

2. Vypis z Rejstiiku trestl nebo €estné prohlaseni o beziihonnosti

3. Oveérena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani nebo prosta kopie

4. Souhlas se zpracovanim osobnich udajl pro potfeby tohoto vybérového fizeni dle zakona o zpracovani osobnich
udaju €. 110/2019 Sb. a nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdaji a o volném pohybu téchto tidajii a o zruSeni
smérnice 95/46/ES, ve znéni pozdéjsich predpisa.

5. Jiné, prosim vypiste:

Zadam/nezadam*®), aby v piipadé, ze ve vybérovém fizeni neuspéji, byly moje osobni doklady

vraceny na adresu mého trvalého bydlisté (pfip. korespondenc¢ni adresu, je-li uvedena) postou.
*) Nehodici se skrtnéte

V BIMNE ANe: .o e
jméno a podpis
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