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Tajemnik Magistratu mésta Brna vyhladuje vybérové fizeni €. 077/2026
na funkéni misto ufednika/Urfednice

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

Charakteristika pozice:

Zajistuje komplexné spisovou sluzbu a pfedarchivni péci o dokumenty pro agendu stavebniho Ufadu. Vede
evidenci spisli a provadi vypraveni pisemnosti. Vyhledava a odesila spisy zaloZzené ve spisovné oddéleni.
Provadi kompletaci spisovych material(l véetné zajisténi vyznaceni dolozky nabyti pravni moci. Provadi a
zodpovida za archivaci dokument( oddéleni, které eviduje, zafazuje a dle potfeby vyhledava a pfipravuje.
Zabezpecuje agendu spravnich poplatkl v ramci oddéleni.

Pracovni pomér je na dobu neurcitou.

Vit Schneider, tel. 604 286 826.
Termin nastupu:  mozny ihned.

Nabizime:

e 7. platova tfida — platovy tarif dle zapocitatelné praxe + osobni pfiplatek po 2 mésicich + odmény,

e pruznou pracovni dobu,

e karta Benefit Plus,

e prispévek na ro¢ni Salinkartu 3.000,-K¢&,

e 5tydnl dovolené,

e 4 dny indispozi¢niho volna (sick days),

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

e 0bédy v nasi jidelng,

e vybornou dostupnost — pracovisté v centru Brna

e moznost konzultovat osobni i pracovni problémy v rdmci 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. finanéni pfispévek na penzijni pfipojisténi nebo zivotni
pojisténi, pfispévek na oble€eni, odména darcim krve, odména pfi zivotnim vyrodi.

Pozadujeme:
o stfedni vzdélani vzdélani s maturitni zkouskou,
e znalost obecné zavaznych predpist souvisejicich s vykonavanou ¢€innosti,
e znalost prace na PC — Word, Excel, Internet,
e velmidobra schopnost jednat s lidmi, vysoké pracovni nasazeni, odpovédnost, pedlivost, spolehlivost,
flexibilita, samostatnost, psychicka odolnost, organizaéni schopnosti,
e 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 svétoveho 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 nejvy3Sim 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 9. 7. 2026 (véetné).

Dalsi informace k organizaci vybérovych Fizeni véetné potfebnych tiskopisi jsou k dispozici na
internetu (Volna mista a vybérova fizeni — Brno) nebo na Personalnim oddéleni MMB.

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

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

statni obéanstvi CR nebo statu Evropské unie a Evropského hospodaiského prostoru nebo cizi statni
ob&anstvi (mimo uvedené staty) a trvaly pobyt v CR; vk minimalné 18 let; svépravnost a bezuhonnost;
ovladani €eského jazyka.

Oznameni vyvéSeno dne: 24. 6. 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

