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Tajemnik Magistratu mésta Brna vyhlaSuje vybérové fizeni €. 110/2026
na funkéni misto ufednika/Ufednice

referent Informacniho strediska
Odbor vnitinich véci

Misto vykonu prace - Magistrat mésta Brna

Charakteristika pozice:

Samostatné zajiStuje agendy Kontakiniho mista verejné spravy — vystaveni vefejnych listin, vCetné
vicejazy¢né listiny, vydej vypist z informac¢nich systém( vefejné spravy, agendy datovych schranek,
zakladnich registri. Provadi vidimaci listin, legalizaci podpisu, e-Legalizaci a konverzi dokument( na Zadost.
Za provedené ukony vymeéfuje spravni poplatky. Zodpovida za vedeni souvisejicich evidenci vedenych
v souladu s platnou legislativou. Zodpovida za evidenci podanych zadosti o informace do Centralni evidence
zadosti o informace a jejich postoupeni na pfisluSny utvar. Zajistuje zvefejnéni poskytnuté informace na
webovych strankach Uradu. Poskytuje informace ob&anim o postupech pfi FeSeni a vyfizeni jejich zivotnich
situaci, které se vztahuji k agendam vykonavanym na MMB. Informuje vefejnost o ¢innostech Ufadu. Poskytuje
informace o pravnich pfedpisech mésta. Zabezpecuje vyfizeni nebo pfipadné postoupeni e-mailové posty
doruéené na elektronickou adresu informace@brno.cz. Zajistuje spojeni telefonni hovort v ramci MMB.
Zodpovida za vedeni spisovny a skartacni Fizeni v ramci oddéleni.

Pracovni pomér je na dobu neurcitou.

Termin nastupu: ihned nebo dle dohody.

Nabizime:

e 8. platovou tfidu — platovy tarif dle zapocitatelné praxe, osobni pfiplatek, odmény,

e pruznou pracovni dobu,

e moznost vykonavat praci z domova (home office) — 3 dny v mésici,

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 o0bédy v nasijidelné,

¢ 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 a dalSi zajimavé zaméstnanecké vyhody napf. finanéni pfispévek na penzijni pfipojisténi nebo Zivotni
pojisténi, oSatné.
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Pozadujeme:
o stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou,
e orientace v pravnich pfedpisech vztahujici se k dané oblasti:
o zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpisu,
o zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjSich predpisu,
o zakon €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu
a o0 zméné nékterych zakonl (zakon o ovéfovani), ve znéni pozdéjSich predpisd,
o zakon ¢&. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdéjSich predpisd,
e znalost uzivatelské prace na PC — (MS Office, Outlook, zfo formulare),
e schopnost komunikace a samostatného jednani, spolehlivost, flexibilita, zodpovédnost, psychicka
odolnost, asertivita a vysoké pracovni nasazeni,
e ochota stale se vzdélavat.

Dale vyhodou:

e znalost prace a orientace v agendach Kontaktniho mista vefejné spravy,

e zkouska a znalost vidimace a legalizace — zakon ¢. 21/2006 Sb., zakon o ovéfovani, ve znéni pozdéjSich
predpisu, véetné provadécich predpisu,

e znalost prace s se spisovou sluzbou,

e praxe ve vefejné sprave,

e znalost nékterého svétového jazyka (angli¢tina, némcina nebo francouzstina).

Vyplnénou prihlasku (vzor: Prihlaska k vybérovému fizeni ) s pfipojenymi doklady:
e profesni zivotopis,

e vypis z evidence rejstfiku trestl ne starSi nez 3 mésice - original nebo ovéfena kopie (Ize nahradit Cestnym
prohlasenim o bezuhonnosti, vzor: Prohlaseni o bezuhonnosti)

e ovéiend kopie nebo prosta kopie dokladu o nejvy§8im dosazeném vzdélani.

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

Magistrat mésta Brna

Personalni oddéleni

Dominikanské nam. 1

601 67 Brno
pfipadné v uzaviené obalce predejte na podatelnu Magistratu mésta Brna, Malinovského nam. ¢&. 3.
nejpozdéji do 22. 10. 2026 (véetné).

Dalsi informace k organizaci vybérovych fizeni v€etné potfebnych tiskopisu 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 priibéhu.
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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
https://www.brno.cz/volna-mista-a-vyberova-rizeni

Dalsi poZadavky na uchazece (§ 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.):

statni obdanstvi CR nebo statu Evropské unie a Evropského hospodéiského prostoru nebo cizi statni
obcanstvi (mimo uvedené staty) a trvaly pobyt v CR; vék miniméalné 18 let; svéprévnost a beziihonnost;
ovladani ¢eského jazyka.

Oznameni vyvéseno dne: 07. 10. 2026
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