Ustfedni kontrolni
a zku3ebni Ustav zemédélsky
Drzitel certifikétu ISO 9001:2008

Ustfedni kontrolni a zkugebni Ustav zemédélsky (UKzZUZ) se sidlem v Brné

hleda

odbornou referentku statni spravy

na pozici odborné asistentky reditele Sekce rostlinné vyroby

Napln prace:

v

v

v
v

Obsluha IT systém@ UKZUZ a resortu MZe v sekretariatu feditele (napf. spisova
sluzba, datova schranka, DMS, e-agri, redakcni systém webu a intranetu...).
Komunikace s odbornou zemédélskou verejnosti véetné zahranici (korespondence
sekce, tvorba pozvanek, sledovani planu a kalendare sekce v Outlooku, vytizovani
zakladnich telefonickych dotazl na ¢innost a délbu prace v UKZUZ a v sekci).
Interni komunikace v ramci UKZUZ a Sekce rostlinné vyroby (plany prace, zapisy

z porad, organizace propagacnich a vzdélavacich akci, rozdélovani a kontrola ukold,
jazykova a formalni Uprava pisemnych vystup(, archivace a zdlohovani materialQ
sekce a reditele v papirové i elektronické podobé, vedeni posty reditele — datové
schranky i klasické, tvorba PowerPointovych prezentaci).

Vykon prace odborné asistentky feditele sekce.

Odborné reserse pro reditele sekce.

Fakturace vybranych odbornych tkon( pro nékteré odbory sekce.

Kvalifika¢ni predpoklad:

I VysokoSkolské vzdélani (alespon v Bc programu) zemédélského, prirodovédného,

ekonomického zaméreni nebo odborného zaméreni pro vykon statni spravy.

Pozadujeme:

v
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Peclivost, svedomitost, samostatnost, spolehlivost a dobrou dochazku do
zaméstnani.

Znalost prace na PC (Word, Excel, PowerPoint, Outlook). Na ostatni programy a IT
systémy pouzivané na pracovisti bude uchazecka vyskolena béhem zapracovani.
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Dobrou znalost jazyka ceského a schopnost formalnich Gprav texta.
Vitana je i znalost anglického jazyka.

Nabizime:

v
v
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Zajimavou praci a po zapracovani stabilni pracovni pozici ve statni spravé.

10. platovou tfidu ( 16.440,- K¢ brutto zakladni nastupni plat)

V pripadé, Ze je uchazecka jiz zarazena do sluzebniho poméru, je mésicni nastupni
plat cca 23.000,- K¢ (s moznosti ziskani osobniho pfiplatku a mimoradnych odmén
navic).

Pro uchazece, ktefi prozatim nepracovali ve statni sluzbé, nabizime po zapracovani
sloZzeni Urednické zkousky pro statni spravu a vyssi ohodnoceni (viz. vyse)

Benefity (vzdélavani, stravenky, partnerské mobilni Cislo pro rodinné pfislusniky,
vyuzivani rekreaénich zafizeni UKZUZ a dal$i) a vyhody pro pracovniky ve sluzebnim
poméru.

Mozny je i odborny rist, pfipadné postup v pracovnim zarazeni v ramci ¢innosti
UkzUz.

Pozndmka: Presnd vyse ndstupniho platu se stanovi mj. podle tabulkového platového stupné,
ktery zavisi také na zapoctené praxi uchazece.

Nastup a pracovni misto:

Nastup od 1. 7. 2016 (jiny termin je mozny po dohodé).

Pracovnim mistem je UKZUZ Brno (Pisarky), Hroznova 2.

Na toto misto bude zac¢atkem brezna vyhlaseno oficidlni vybérové fizeni.
Sledujte ufedni desku UKZUZ na www.ukzuz.cz nebo pfimo na:
http://eagri.cz/public/web/ukzuz/uredni-desky/

evvs

Sekce rostlinné vyroby UKzUZ:

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


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

