Urad prace Ceské republiky vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista
dle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v plathém znéni

Spisovy pracovnik

Pracoviste:
Urad prace Ceskeé republiky — Krajska pobocka v Ostravé
Kontaktni pracovisté Frydek-Mistek

Hlavni napln €innosti:

- komplexni zajiStovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani doruovani
a provadéni Ukonu prostfednictvim datovych schranek

- pfijem a sprava doslé a odchozi posty vCetné elektronické, rozdélovani dokumentu
prislusnym organizaénim utvardm

- komunikace a osobni pfijem dokument( od klient(

- vykonavani dil€ich administrativnich praci, obsluha kancelafské techniky
a frankovacich stroju

- pred archivni péfe o dokumenty ve spisovné (evidence a ulozeni dokumentu,
kontrola skartaénich fizeni, zajisténi souhlasu se skartaci)

Kvalifikaéni a dalSi pozadavky:
- ukoncené stfedni vzdélani s maturitou
- vyborna uzivatelska znalost prace s PC, zejména MS Word a MS Excel
- psychicka odolnost pfi jednani s klienty
- schopnost pracovat v tymu, vysoké pracovni nasazeni
- samostatnost, peclivost, duslednost
- organizacni a komunikaéni schopnosti

Pracovni podminky:
- platové zafazeni v 7. platové tfidé v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, po
zkuSebni dob& moznost pfiznani osobniho pfiplatku
- pruzna pracovni doba — plny uvazek
- pfedpokladany nastup od ¢ervna 2021
- pracovni pomér na dobu ur€itou s moznosti zmény na dobu neurcitou

Zaméstnanecké vyhody:
- 5tydnd dovolené
- 5 dni indispozi¢niho volna (sick days)
- stravenky v hodnoté 90 K¢&
- pFispévky z fondu kulturnich a socialnich potfeb
- odmeény k Zivotnim a pracovnim vyro¢im

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 22. kvétna 2021 na e-mailovou adresu
lucie.bartolomova@uradprace.cz.

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