Urad prace Ceské republiky vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice:

Pracovni misto: Spisovy pracovnik
ID 11001099

Pracovisté:
Ufad prace Ceské republiky — Krajska pobocka v Brné&, Odbor kontaktni pracovisté Kyjov,
tfida Komenského 50/10, 697 01 Kyjov

Hlavni napln €innosti:
- Komplexni zajidtovani spisove sluzby elektronicky a zajistovani doru€ovani a
odesilani posty, provadéni Udkonu prostfednictvim datovych schranek,
predarchivni péce o dokumenty, spoluprace pfi vedeni spisovny.

Kvalifika€ni a dal$i pozadavky:
- Vzdélani min. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
- Aktivni znalost PC (MS Word, MS Excel, Internet, Outlook)
- Odolnost vugi stresu
- Samostatnost, peclivost, dislednost
- Obdanska a moralni bezihonnost
- Casova flexibilita a loajalita
- Vyhodou je znalost prace v Arsys.X

Pracovni podminky:

- platové zarazeni dle nafizeni vlady ¢&. 341/2017 Sb. o platovych pomérech
zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni, platova tfida 8,
po zkusebni dob& moznost pfiznani osobniho pfiplatku v zavislosti na odvadéné
praci

- pruzna pracovni doba — 40 hodin tydné

- predpokladany nastup: kvéten 2024

- pracovni pomér na dobu urcitou za rodi¢ovskou dovolenou

Zaméstnanecké vyhody:
- 5 tydnt dovolené

- 5.dniindispozi¢niho volna (sick days)

- 1 den volna na vyfizeni osobnich zalezitosti

- prispévek na stravovani (stravenkovy pausal) ve vysi 65 K&
- pfispévky z fondu kulturnich a socialnich potfeb

- odmény k Zivotnim a pracovnim vyroCim

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 05. 04. 2024 véetné na e-mailovou adresu:
vyberova.rizeni.bom@uradprace.cz nebo pisemné na adresu:

Urad prace Ceské republiky
Krajska pobocka v Brné
Polni 1011/37

659 59 Brno

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