
 

 

 

Ústřední kontrolní a zkušební ústav zemědělský (ÚKZÚZ) se sídlem v Brně 

 

hledá 

odbornou referentku státní správy 

na pozici odborné asistentky ředitele Sekce rostlinné výroby 

 

Náplň práce:  

 Obsluha IT systémů ÚKZÚZ a resortu MZe v sekretariátu ředitele (např. spisová 

služba, datová schránka, DMS, e-agri, redakční systém webu a intranetu…).  

 Komunikace s odbornou zemědělskou veřejností včetně zahraničí (korespondence 

sekce, tvorba pozvánek, sledování plánu a kalendáře sekce v Outlooku, vyřizování 

základních telefonických dotazů na činnost a dělbu práce v ÚKZÚZ a v sekci). 

 Interní komunikace v rámci ÚKZÚZ a Sekce rostlinné výroby (plány práce, zápisy 

z porad, organizace propagačních a vzdělávacích akcí, rozdělování a kontrola úkolů, 

jazyková a formální úprava písemných výstupů, archivace a zálohování materiálů 

sekce a ředitele v papírové i elektronické podobě, vedení pošty ředitele – datové 

schránky i klasické, tvorba PowerPointových prezentací). 

  Výkon práce odborné asistentky ředitele sekce. 

 Odborné rešerše pro ředitele sekce. 

 Fakturace vybraných odborných úkonů pro některé odbory sekce.  

Kvalifikační předpoklad: 

!!! Vysokoškolské vzdělání (alespoň v Bc programu) zemědělského, přírodovědného, 

ekonomického zaměření nebo odborného zaměření pro výkon státní správy. 

  

Požadujeme:  

 Pečlivost, svědomitost, samostatnost, spolehlivost a dobrou docházku do 

zaměstnání.  

 Znalost práce na PC (Word, Excel, PowerPoint, Outlook). Na ostatní programy a IT 

systémy používané na pracovišti bude uchazečka vyškolena během zapracování.  



 Dobrou znalost jazyka českého a schopnost formálních úprav textů. 

 Vítána je i znalost anglického jazyka. 

Nabízíme:  

 Zajímavou práci a po zapracování stabilní pracovní pozici ve státní správě.  

 10. platovou třídu ( 16.440,- Kč brutto základní nástupní plat) 

 V případě, že je uchazečka již zařazena do služebního poměru, je měsíční nástupní 

plat cca 23.000,- Kč (s možností získání osobního příplatku a mimořádných odměn 

navíc). 

  Pro uchazeče, kteří prozatím nepracovali ve státní službě, nabízíme po zapracování 

složení úřednické zkoušky pro státní správu a vyšší ohodnocení (viz. výše) 

 Benefity (vzdělávání, stravenky, partnerské mobilní číslo pro rodinné příslušníky, 

využívání rekreačních zařízení ÚKZÚZ a další) a výhody pro pracovníky ve služebním 

poměru. 

 Možný je i odborný růst, případně postup v pracovním zařazení v rámci činností 

ÚKZÚZ. 

Poznámka: Přesná výše nástupního platu se stanoví mj. podle tabulkového platového stupně, 

který závisí také na započtené praxi uchazeče. 

 

Nástup a pracovní místo:  

 Nástup od 1. 7. 2016 (jiný termín je možný po dohodě). 

 Pracovním místem je ÚKZÚZ Brno (Pisárky), Hroznová 2.  

 Na toto místo bude začátkem března vyhlášeno oficiální výběrové řízení. 

Sledujte úřední desku ÚKZÚZ na www.ukzuz.cz nebo přímo na: 

http://eagri.cz/public/web/ukzuz/uredni-desky/ 

 

 

V případě předběžného zájmu o bližší informace se můžete obracet ihned přímo na ředitele 

Sekce rostlinné výroby ÚKZÚZ: 

Kontakt:    Ing. Jiří Urban, telefon: 602 119 096, mail: jiri.urban@ukzuz.cz  

http://www.ukzuz.cz/
http://eagri.cz/public/web/ukzuz/uredni-desky/

