Organizacni pracovnik v Oddéleni personalnim
a vzdélavani Odboru personalniho, vzdélavani
a firemni kultury generalniho reditelstvi
Utadu prace CR Praha
(ID SM 11000116)

Pracovisté:
Generalni feditelstvi

Termin odevzdani:
14.6.2023

Urad prace Ceské republiky vyhlaSuje vybérové Fizeni na obsazeni
pracovni pozice

Organizacni pracovnik v Oddéleni personalnim a vzdélavani Odboru personalniho,
vzdélavani a firemni kultury generalniho Feditelstvi Ufadu prace CR (ID SM 11000116)

Pracovisté:
Utad prace Ceské republiky, generalni feditelstvi, Dobrovského 1278/25, 170 00 Praha 7

Hlavni napln ¢innosti:

o Vyfizovani administrativnich tkon.

o Priprava podkladi a potfebnych dokumenti v ramci personalniho oddéleni.
« Zpracovani a evidence objednavek pro vzdélavaci stiedisko UP CR.
 Zpracovani a evidence faktur pro vzdélavaci stiedisko UP CR.

o Priprava podklada pro piedstavené v ramci atvaru.

o Tisk, tfidéni a distribuce podkladt zaslanych z krajskych poboéek Utadu prace CR.
o Sprava doslé a odchozi posty, vEetné poSty elektronické a spisové sluzby.

e Zpracovani dokumentti pro persondlni oddéleni v radmci spisové sluzby.

e Spoluprace pii ptipravé porad a vybérovych fizeni.

o Aktualizace potiebnych dat a archivace dokumentu.

e Organizacni zajisténi porad feditelll krajskych pobocek

e PInéni dalsich operativnich ukolt podle pokynt nadfizenych zaméstnancu.

e Zajisténi administrativnino chodu personalniho oddéleni spocivajici v tisku podklada pro

generalniho feditele, tiidéni a nasledna distribuce do krajskych pobodek Utadu prace CR.
e Spolupréce s ostatnimi utvary.

Kvalifikacni a dalSi pozadavky:
o Stiedni vzdélani s maturitni zkouskou
e Dobra znalost MS Office
o Peclivost, zodpovédnost, samostatnost, vstticny ptistup, dobré komunika¢ni schopnosti



e Trestni bezuhonnost

Pracovni podminky:
e platové zatazeni v 9. platové tfidé v souladu s platnymi pravnimi predpisy
e pruznd pracovni doba — zkraceny tivazek (20 hod./tydné&)
e piedpokladany nastup od 1. ¢ervence 2023, pi. dle dohody
e pracovni pomér na dobu uréitou 1 roku se zkusebni dobou 3 mésice, nasledné moznost
prodlouzeni

Zaméstnanecké vyhody:

. 5 tydnti dovolené

. 5 dni indispozi¢niho volna (sick days)

. stravenky v hodnoté 100 K¢

. ptispévky z fondu kulturnich a socialnich potieb
. odmény k zivotnim a pracovnim vyro¢im

V pripadé zajmu o uvedené pracovni misto zaSlete prosim elektronicky motivacni dopis
s uvedenim nazvu pozice a pracovisté, doplnény o strukturovany Zivotopis a kopii dokladu
o dosazeném vzdélani, nejpozdéji 14. cervma 2023 vcetné na e-mailovou adresu:
adela.vystrkova@uradprace.cz a katrin.cizkova@uradprace.cz.

NedoloZeni vySe poZadovanych dokumenti je povaZoviano za nesplnéni poZadavki.
Nesplnéni pozadavki miize byt duvodem k vyrazeni z ucasti na vybérovém rizeni.
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