Zlin Kraj bez quj

hranic

22. listopadu 2024

Vybérové rizeni na pozici

ASISTENT/KA REDITELKY KRAJSKEHO URADU

Druh prace:

Vykonavana ¢innost:

Misto vykonu prace:
Pracovni pomér:

Platova tfida odpovidajici
druhu prace:

Jiné poZadavky pro vznik
pracovniho poméru
odpovidajici povaze
spravni ¢innosti:

Asistentka

zpracovava analytické materialy pro feditelku krajského Uradu;
koordinuje a organizuje program a pracovni schiizky feditelky
Uradu;

komplexné zajistuje chod sekretariatu feditelky Uradu;

podili se na zajisténi akci feditelky;

pfipravuje pisemnosti k podpisu feditelky spojené s administrativou
sekretariatu feditelky;

koordinuje a zajistuje podepisovani pisemnosti feditelkou pro
odbory KU ZK;

eviduje a kontroluje plnéni ukoll Feditelky;

vypracovava zapisy z jednani a porad;

zajistuje asistencni sluzby spojené s Cinnosti pfi jednanich a
poradach feditelky;

sleduje Cerpani vydajl feditelky v zavislosti na schvaleném
rozpoctu;

podili se na organizacnich zalezitostech v ramci celého odboru
Kancelar feditelky (napf. ob&erstveni, kancelafsky material aj.)
zajistuje spisovou sluzbu.

Pracovisté Krajského ufadu Zlinského kraje ve Zliné

na dobu uréitou 1 rok (s moznosti prodlouzeni)

10

Podminkou:

min. VS vzdélani v bakalafském studijnim programu;
vyborné komunikacni dovednosti;

organizacni schopnosti;

Casova flexibilita

dobra znalost prace na PC (MS OFFICE).

Uchazedéi predlozi pisemnou pfihlasku, ktera musi obsahovat tyto nalezitosti:

= jméno, pfijmeni a titul,
= datum a misto narozeni,

= statni pfisluSnost,

= misto trvalého pobytu (v€. Cisla telefonu),

= datum a podpis.

Krajsky ufad Zlinského kraje m tfida Tomase Bati 21 m 761 90 Zlin
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Pisemné prihlasky doplnéné:
= Zivotopisem o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a dovednostech,
= originalem vypisu z evidence Rejstfiku trestli ne star§im nez 3 mésice,
= ovéfenou kopii dokladu o nejvyS$Sim dosazeném vzdélani,

doructe nejpozdéji do 6. prosince 2024 do 10:00 hodin

= postou nebo osobné na podatelnu na adresu:

Krajsky ufad Zlinského kraje
Odbor personalni

tf. Tomase Bati 21

761 90 Zlin

= nebo prostfednictvim datové schranky (ID DS: scsbwku)

Obaélku, popt. datovou zpravu, prosim oznaéte ,,VR — ASISTENTKA — NEOTVIRAT*,

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni bez uvedeni diivodu kdykoliv v jeho pribéhu
nebo nevybrat Zadneého uchazece.

V pfipadé, Ze uchazeé uspéje ve vybérovém fizeni a nasledné s nim bude uzavfen pracovni pomér, vztahuji se
na néj mozna omezeni tykajici se vykonu jiné ¢innosti dle z. &. 312 | 2002 Sb., o Gfednicich uzemnich
samospravnych celkti a zméné nékterych zakond, z. €. 159 | 2006 Sb., o stretu zajmu, zakoni o volbach do
zastupitelstev obci a kraji a dalSich pravnich pfedpisd.

Ing. Jitka Hlavackova, Ph.D., MBA, v.r.
feditelka Krajského ufadu Zlinského kraje
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