Urad prace Ceské republiky vyhlasuje vybérové Fizeni na obsazeni pracovniho
mista v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace,
v platném znéni

Administrativni a spisovy pracovnik

v Odboru Kontaktniho pracovisté Sokolov Krajské pobo¢ky UP CR v Karlovych Varech
Misto vykonu: Sokolov
ID: 11003482

Hlavni napln €innosti:

o Komplexni zajiStovani spisové sluzby, doruovani a provadéni ukonl prostfednictvim
datovych schranek.

e Zajistuje chod podatelny a vypravny pro KoP Ufadu prace v Sokolové (véetné
kontaktnich pracovist), donasku a roznasku posty, rozdélovani posty, jeji zapisovani,
pfijem elektronické posty, posty, kterou doruéi klienti na podatelnu apod.

e Vede spisovou evidenci a pfipravu skartatniho fizeni dle pfisluSnych predpisu,
vyhledava a poskytuje ulozenou spisovou dokumentaci dle stanovenych postup(. Zastup
v sekretariatu.

Kvalifikaéni a dalSi pozadavky:

stfednim vzdélanim s maturitni zkouskou

znalost prace na PC (MS Office)

vyborné komunikacni schopnosti

odpovédnost, samostatnost, flexibilita, bezihonnost
profesionalni vystupovani, psychicka odolnost

Pracovni podminky:

platové zafazeni v 7. platové tfidé v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy,
pruzna pracovni doba — plny uvazek

predpokladany nastup od 1. ledna 2021

misto vykonu: Sokolov

pracovni pomér na dobu neurcitou

e Zameéstnanecké vyhody:

5 tydn( dovolené

5 dni indispozi¢niho volna (sick days)

1 den volna na vyfizeni osobnich zalezitosti
stravenky v hodnoté 90 K&

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 8. prosince 2020 na e-mailovou adresu
blanka.jenikova@uradprace.cz.

Nedolozeni vySe pozadovanych dokumentl je povazovano za nesplnéni pozadavku.
Nesplnéni pozadavki muaze byt divodem k vyrazeni z uc¢asti na vybérovém rizeni.
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