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Okresní soud Brno-venkov 
přijme pracovnici/pracovníka podatelny a spisovny 

  
 

Okresní soud Brno-venkov přijme pracovnici/pracovníka podatelny a spisovny.  

 
Termín nástupu: 1. srpna 2024, příp. dle dohody  
 

Náplň práce:  

- administrativní a provozně manipulační práce související s provozem oddělení podatelny 
a spisovny 

- příjem a zpracování došlých dokumentů, zásilek, spisů a osobních podání 

- zpracování a odesílání poštovních zásilek 

- zpracování a evidence zásilek a spisů doručovaných kurýrní službou  

- výdej a příjem spisů do spisovny 

- přípravné práce ke skartaci  
 
 

Předpoklady a požadavky na uchazeče: 

- minimálně střední vzdělání s výučním listem 

- trestní bezúhonnost  

- fyzická zdatnost 

- příjemné vystupování, komunikační schopnosti  

- samostatnost, spolehlivost, zodpovědnost, pečlivost  

- uživatelská znalost práce na PC  

- výhodou řidičské oprávnění skupiny B (aktivní řidič)  
 
 

Nabízíme:  

− pracovní poměr na dobu určitou na dobu 1 roku s 3měsíční zkušební dobou, s možností 
prodloužení na dobu neurčitou   

− 5 týdnů dovolené  

− 5 dnů indispozičního volna  

− peněžitý příspěvek na stravování (stravenkový paušál)   

− pružná pracovní doba (pevný úsek 8,00 – 14,00 hod. /s přestávkou na oběd/, volitelné 
úseky 6,00 – 8,00 hod. a 14,00 – 18,00 hod., vyrovnávací období je 1 měsíc)  

 
 



Platové zařazení:  
5. platová třída dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných 
službách a správě, v platném znění, příloha č. 1 – dle vnitřního platového předpisu první tři měsíce 
trvání pracovního poměru 21 300 Kč (min. zaručená mzda) a od počátku 4. měsíce trvání 
pracovního poměru 23 510 Kč  
 
Strukturovaný profesní životopis zasílejte na adresu: Okresní soud Brno-venkov, Polní 39, 608 04 
Brno, případně na níže uvedený e-mail:  
zmatejkova@osoud.brnv.justice.cz 
tel.: 546 541 561 
 
Toto oznámení není návrhem pracovní smlouvy. Jde o úkon směřující k výběru nejvhodnějšího 
uchazeče na uvedenou pozici.  
 
K osobnímu pohovoru budou pozváni pouze námi vybraní kandidáti. Ostatním uchazečům 
děkujeme za projevený zájem.  
 
Výše uvedená nabídka je platná do 31. května 2024.  
     
Okresní soud Brno-venkov podporuje rovnost žen a mužů a diverzitu v rozhodovacích pozicích. 
Z tohoto důvodu vítáme zájem žadatelek a žadatelů.  
 
Poskytnutím svých osobních údajů zahrnutých do strukturovaného životopisu dáváte souhlas se 
zpracováním osobních údajů dle Nařízení Evropského parlamentu a Rady 2016/679 ze dne 27. 4. 
2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu 
těchto údajů (GDPR) a zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů. Po skončení 
výběrového řízení budou materiály s osobními údaji skartovány.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Mgr. Ivana Kompasová Martináková  
ředitelka správy  
Okresního soudu Brno - venkov 
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