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Tajemnik Magistratu mésta Brna vyhlaSuje vybérové fizeni &. 065/2026
na funkéni misto Ufednika/Ufednice

metodik spisovny
Misto vykonu prace — Magistrat mésta Brna, Odbor stavebniho fadu

Charakteristika pozice:

Zajistuje agendu spisovny odboru véetné pfedarchivni péce, vedeni evidence spisu, zajisténi jejich ulozeni
a ochrany pred poSkozenim a zneuzitim. ZajiStuje prehledné ukladani spravnich spisu a dal$i dokumentace
souvisejici s odbornou spisovou agendou odboru. Usmérfiuje a koordinuje spisovou sluzbu v€etné
zpracovavani navrhl pfislusnych vnitfnich pfedpist a sou¢asné metodicky usmérfiuje a koordinuje ¢innost
spisovny odboru.

Pracovni pomér je na dobu neurcitou.

Mgr. Pavel Macur, vedouci Odboru stavebniho radu, tel.: 733 689 098
Termin nastupu:  mozny ihned.

Nabizime:

8. platova tfida — platovy tarif dle zapocitatelné praxe + osobni pfiplatek po 2 mésicich + odmény,

e pruznou pracovni dobu,

e karta Benefit Plus,

e pfispévek na ro¢ni Salinkartu 3.000,-K¢,

e 5tydnl dovolené,

e 4 dny indispoziéniho volna (sick days),

e podporu profesniho i osobniho rozvoje (odborna Skoleni a kurzy hrazené zaméstnavatelem, vstupni
vzdélavani, adaptacni pfiprava a navazna skoleni),

e 0obédy v nasi jidelng,

e vybornou dostupnost — pracovisté v centru Brna

¢ moznost konzultovat osobni i pracovni problémy v ramci pracovni doby s psychologem MMB,

e zazemi stabilniho a perspektivniho zaméstnavatele,

e zajimavé akce pro zaméstnance pofadané zaméstnavatelem,

e jazykové kurzy s bohatym vybérem jazykd,

e adalSi zajimavé zaméstnanecké vyhody napf. financni pfispévek na penzijni pfipojisténi nebo zivotni
pojisténi, pfispévek na obleceni, odména darcim krve, odména pfi zivotnim vyrogi.

Pozadujeme:
o stfedoSkolské vzdélani,
e znalost obecné zavaznych predpisu souvisejicich s vykonavanou ¢innosti,
e znalost prace na PC — Word, Excel, Internet,
e velmidobra schopnost jednat s lidmi, vysoké pracovni nasazeni, odpovédnost, peclivost, spolehlivost,
flexibilita, samostatnost, psychicka odolnost, organiza¢ni schopnosti,
¢ velmi dobry pisemny a Ustni projev.
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Dale vyhodou:
e praxe ve vefejné sprave,
e orientace ve spisové sluzbé,
e praxe v oboru,
e zkudenosti s tymovou praci.
e znalost svétového jazyka (angli¢tina, némcina, francouzstina nebo rustina).

Vyplnénou prihlasku (vzor: Prihlaska k vybérovému fizeni ) s pfipojenymi doklady:
e profesni zZivotopis,
e vypis z evidence rejstfiku trestll ne star$i nez 3 mésice — original nebo ovéfena kopie (Ize nahradit
Cestnym prohlasenim o bezuhonnosti, vzor: Prohlaseni o bezuhonnosti),

e ovéfena kopie nebo prosta kopie dokladu o nejvy§sim dosazeném vzdélani

zaslete na e-mail: po@brno.cz nebo predejte na adresu:

Magistrat mésta Brna
Personalni oddéleni
Dominikanské nam. 1
601 67 Brno

pripadné v uzaviené obalce predejte na podatelné Magistratu mésta Brna, Malinovského
nam. €. 3 nejpozdéji do 4. 6. 2026 (vcetné).

Dal$i informace k organizaci vybérovych Ffizeni vcetné potfebnych tiskopisli jsou k dispozici na
internetu (Volna mista a vybérova fizeni — Brno) nebo na Personalnim oddéleni MMB.

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

DalSi pozadavky na uchazece (§ 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.):

statni ob&anstvi CR nebo statu Evropské unie a Evropského hospodafského prostoru nebo cizi statni
obd&anstvi (mimo uvedené staty) a trvaly pobyt v CR; v&k minimalné 18 let; svépravnost a bezuhonnost;
ovladani ¢eského jazyka.

Oznémeni vyvéseno dne: 20. 5. 2026
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https://www.brno.cz/documents/20121/52002/Prihlaska-2025.pdf/e372302c-e18a-5bf5-ff8d-4c5134e024b2
https://www.brno.cz/documents/20121/52002/Cestne-prohlaseni-bezuhonnost-(2).pdf/ccee4b06-2c40-bba8-81f1-5bc65d425f8d
mailto:po@brno.cz
https://www.brno.cz/volna-mista-a-vyberova-rizeni

