Urad prace Ceské republiky vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho

mista v souladu se zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v plathém znéni

Spisovy pracovnik
ID 11001788

Pracovisté:
Urad prace Ceské republiky, Krajska pobocka v Ceskych Budgjovicich,
Odbor kontaktniho pracovisté v Pisku

Hlavni napln €innosti:

samostatné zajiStovani dil€ich odbornych technickych agend, samostatné zajistovani
technického provozu podatelny

komplexni zajistovani spisové sluzby a pfedarchivni péce o dokumenty zahrnujici
utajované informace nebo udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisu nebo
koordinace vice spisoven

komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani doru¢ovani a
provadéni ukonu prostfednictvim datovych schranek

pfijem, evidence, rozdélovani a obéh dokument( pfijatych (analogovych,
elektronickych a datovych schranek)

odchozi posta frankovani, evidence, tfidéni dle jednotlivych davek, vyuctovani
komunikace s Ceskou postou, s.p., vyfizovani reklamaci

obsluha podatelny, vypravny, frankostroje, digitalizace a zpracovani s tim souvisejici
administrativy

evidence a vyucétovani postovnich sluzeb

dle mistnich podminek muze zajistovat agendu soucinnosti s opravnénymi organy
spoluprace pfi zajisStovani predarchivni péce, ukladani, vypuljcky spisu ze spisovny,
pfiprava pro skarta¢ni fizeni

ve spolupraci s oblastnim archivem vyfazovani dokumentl ze spisovny ke skartaci
poskytovani informaci klientdm o organizaci Ufadu prace

Kvalifika€ni a dalSi pozadavky:

ukoncené stfedni vzdélani s maturitni zkoudkou

znalost prace s PC zejména MS Word a MS Excel, v€etné elektronické komunikace
bezuhonnost

pfijemné vystupovani, vstficnost, peclivost, dislednost a spolehlivost

dobra komunikaéni schopnost

znalosti, popf. praxe v oblasti statni spravy vyhodou

fidi¢sky prukaz sk. B vyhodou

Pracovni podminky:

platové zafazeni v 8. platové tfidé v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, po zkuSebni
dobé moznost pfiznani osobniho pfiplatku

pruzna pracovni doba — plny Uvazek

predpokladany nastup od 1. prosince 2025

pracovni pomér na dobu ur&itou (1 rok) s perspektivou zmény pracovniho poméru na
dobu neurcitou

Zaméstnanecké vyhody:

5 tydnu dovolené

5 dni indispozi¢niho volna (sick days)

1 den volna na vyfizeni osobnich zalezitosti
stravenkovy pausal

pfispévky z fondu kulturnich a socialnich potfeb



- odmény k Zivotnim a pracovnim vyro&im
- moznost vyuziti programu MultiSport

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 5. listopadu 2025 v&etné na e-mailovou
adresu KrPCBpersonalistika@uradprace.cz.

Nedolozeni vySe pozadovanych dokumentil je povazovano za nesplnéni pozadavka.
Nesplnéni pozadavki muze byt diivodem k vyrazeni z ucasti na vybérovém fizeni.
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