(Q ) U¥ad pro mezinarodnépravni
ochranu déti

Ufad pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné hleda do pracovniho poméru
zastup za dlouhodobou nepfitomnost na pozici:

Vedouci sekretariatu

Misto vykonu préace: Brno

Termin nastupu: dle dohody (nastup mozny ihned)

Hlavni napln prace:

. Administrace, zpracovani a kontrola priib&hu vefejnych zakazek malého rozsahu Ufadu,
zajisténi komunikace a zpracovani zakazek centralizované zadavanych resortné,
pfipadné nadresortné;

. Zajisténi komunikace Ufadu s vefejnosti, zejména prebiranim telefonickych hovoru;

. Kontrola vyuctovani a likvidace cestovnich pfikazu;

. Tvorba povoleni k vydaji a objednavek a jejich evidence;

. Obsluha Czech POINT — agenda Registru obyvatel a agendového informacniho systému
evidence obyvatel;

. Zajistovani a evidence prekladu;

. Vyvésovani pfislusnych dokumentt na tfedni desku Ufadu a jejich snimani z ni;

. Vedeni planu dovolenych;

. Podpora tymu a zajisténi zakladniho chodu sekretariatu;

. Pfiprava a zabezpec€eni osobniho styku s klienty, odbornou vefejnosti a dalSimi
navstévniky urfadu, v€etné akci uradu.

Pozadujeme:

. vzdélani — stfedoskolské
. uzivatelska znalost prace na PC (MS Windows, MS Office)

Platové ohodnoceni:

Z&kladni platové ohodnoceni v 10. platové tfidé od 27 030 K& do 38 990 K¢, podle délky praxe +
osobni ohodnoceni po zapracovani.

Typ smlouvy: Standardni pracovni pomér na zastup za dlouhodobou nemoc.

Variabilita uvazku a rozlozeni pracovni doby:

. Pfizpusobeni velikosti Uvazku a doby vykonu dle individualnich potfeb. Napf. uvazek 0,25
(odpovida 2 hodinam denné, tj. 10 hodin tydné) Ize rozlozit do dvou dnl v tydnu v rozsahu
6 + 4 hodiny.

. Pracovni dobu Ize planovat variabilné v zavislosti na organizacnich moznostech ufadu.

Zajemci o pozici mohou v pripadé dotazu kontaktovat vedouciho oddéleni provozu a
komunikaci: Ing. Ivo Pernica, e-mail: ivo.pernica@umpod.cz, telefon: + 420 731 654 892
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Prihlasky zasilejte do nedéle 3. kvétna 2026 pisemné na adresu Ufadu nebo e-mailem na
adresu podatelna@umpod.cz . Zajemci o volné pracovni misto doruc¢i na Ufad motivaéni dopis,
strukturovany zivotopis a kopii dokladu o nejvySSim dosazeném vzdélani.

Vyhla$ovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu a pravo nevybrat
Zadného z uchazecu.

Pro¢ pracovat pravé na UMPOD a koho bychom radi uvitali v nasem
tymu?

Nabizime praci v modernim a pfijemném pracovnim prostiedi v SirSim centru Brna, s dobrou
dopravni dostupnosti. Nepatfime k velkym organizacim, tudiz se s kolegy vSichni osobné dobie
zname a umime si vzajemné pomoci a vyjit vstfic. Mame hodnoty, které pfi nasi kazdodenni ¢innosti
ctime, a témi jsou: dit€ na prvnim misté, otevienost, profesionalita a vstficnost. Nabizime

smysluplnou praci, jejiz cilem je pomoc lidem. Snazime se neustale rozvijet a posouvat hranice
svych moznosti hledanim inovativnich feseni.

Jestli se nebranite vlastnimu osobnimu i profesnimu rozvoji, naopak, vzdélavani je pro vas dulezité
a potfebné, mate aktivni pfistup k praci a hledani feSeni v kolektivu pohodovych, ale peclivych a
zodpovédnych lidi, cizi jazyky Vam nejsou upIlné neznamym pojmem a soucasné je Vam blizké vse,
co bylo uvedeno vyse, pak jste to tfeba pravé Vy, koho bychom radi v naSem tymu uvitali.

Co vam muUzeme nabidnout?

Ufad svym zaméstnanciim nabizi r(izné benefity a také vytvaii podminky pro sladéni rodinného a
osobniho zZivota s vykonem sluzby nebo prace.

TéSit se mizete napfiklad na:
. zajimavou a odpovédnou praci ve statni sprave v prijemném prostiedi v SirSim centru Brna,
. pruznou sluzebni i pracovni dobu s mé&si¢nim kalendarnim vyrovnavacim obdobim,
. pét tydnu dovolené,

. finan&ni ohodnoceni dle pfislusného platového tarifu a po zapracovani motivaéni osobni
priplatek v zavislosti na pracovnich vysledcich,

. dal$i finanéni odmény pfi Zivotnich, pracovnich a sluZebnich vyro€ich, pfispévek z FKSP
. prispévek na stravovani,
. podporu jazykového a dalSiho odborného vzdélavani, moznost aktivhé publikovat v

odbornych i laickych periodikach,
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] ucast na supervizich,
. pratelsky pracovni kolektiv,

. sluzebni notebook a mobilni telefon, moznost vyuziti zajimavé nabidky hlasovych a
datovych bali¢kl také pro rodinné pfislusniky,

. moznost povoleni odchylného rozvrzeni sluzebni nebo pracovni doby, moznost povoleni

krat8i sluzebni nebo pracovni doby ¢ moznost povoleni vykonu statni sluzby nebo prace
distan¢ni formou za podminek stanovenych zakonem a internimi pfedpisy fizeni.
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