Urad prace Ceské republiky vyhlaguje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista v
souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v plathém znéni

Spisovy pracovnik/Spisova pracovnice (ID 11011391)

Pracovisté:

Ufad prace Ceské republiky — Krajska pobogka ve Zliné
Kontaktni pracovisté ve Vsetiné

Pod Zamboskou 1024

755 01 Vsetin

Hlavni napln €innosti:

e zajiSténi chodu podatelny a vypravny KoPu Vsetin, tj. pfejimka, tfidéni a odesilani
postovnich zasilek a vedeni jejich evidence

e zajiSténi chodu elektronické podatelny a obsluhy datové schranky

e zajiSténi obsluhy telefonni ustfedny

e vedeni spisovny a zajisténi jejiho chodu, v€etné zajiStovani archivace dokladu a jejich
zpétné vyhledavani

Kvalifika€ni a dalSi pozadavky:

minimalné ukoncéené stfedoskolské vzdélani

praxe v oblasti administrativy vyhodou

dobra uzivatelska znalost prace na PC (MS Office), v€etné elektronické komunikace
odpovédnost, dlslednost, spolehlivost

aktivni a samostatny pfistup k praci

bezuhonnost, zdravotni zpUsobilost

Pracovni podminky:

o platové zarazeni v 8. platové tfidé v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy

po zkuSebni dobé moznost pfiznani osobniho pfiplatku

pruzna pracovni doba — plny uvazek

predpokladany nastup srpen 2025

pracovni pomér na dobu urditou — po dobu matefské a rodiCovské dovolené, se zkusebni
dobou 4 mésice

Zaméstnanecké vyhody:
e pruzna pracovni doba
5 tydnd dovolené
5 dni indispozi¢niho volna (sick days)
1 den na vyfizeni osobnich zalezZitosti
moznost zvyhodnéné karty MultiSport
moznost odborného vzdélavani a profesniho/osobniho rozvoje
pfispévek na stravovani, tzv. stravovaci pausal
odmény k zivotnim a pracovnim vyro¢im
prispévek na produkty spofeni na stafi

V pfipadé zajmu o uvedenou pozici zaSlete, prosim, elektronicky motivaéni dopis s
uvedenim nazvu pozice a pracovisté, doplnény o strukturovany zivotopis a kopii
dokladu o dosazeném vzdélani, nejpozdéji do 20. Cervna 2025 na e-mailovou adresu
katerina.macicek@uradprace.cz.

Nedolozeni vyse pozadovanych dokumentli je povazovano za nesplnéni pozadavkul.
Nesplnéni pozadavki miize byt diivodem k vyrazeni z u€asti na vybérovém Ffizeni.



