Urad prace Ceské republiky vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho
mista v souladu se zadkonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

Vedouci oddéleni vnitrni spravy, sekretariat

ID 11003618

Pracovisté:
Krajska poboc¢ka UP CR v Liberci
Odbor kancelaie krajské pobocky, Oddéleni vnitfni spravy, sekretariat

Hlavni napln €innosti:

Komplexni koordinace a metodické usmérfiovani rozsahlé spisové sluzby (vice
spisoven) a pfed archivni péCe o dokumenty zahrnujici utajované informace a udaje
chranéné podle pfisluSnych pravnich predpisi véetné zpracovavani navrha
prislusnych vnitfnich pfedpist (spisovy fad).

Priprava, zajiStovani a sledovani provozu elektronickych systému spisové sluzby,
popfipadé dalSich systému pro spravu dokumentu v certifikovanych i necertifikovanych
informacnich systémech uréenych pro praci s utajovanymi i neutajovanymi dokumenty
v analogové a digitalni podobé.

Odborna pomoc uzivatelim elektronickych systému spisové sluzby, popfipadé dalSich
systému pro spravu dokumentl pracujicich s utajovanymi i neutajovanymi dokumenty
v digitalni podobé.

Zodpovida za chod spisovny a podatelny, zajituje chod sekretariatu feditelky krajské
pobocky, vede evidenci vnitfnich Fidicich aktd.

Kvalifika€ni a dalSi pozadavky:

min. vzdélani vyssi odborné (DiS.)

znalost prace na PC (MS Office)

vyborné komunikacni schopnosti

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

Pracovni podminky:

platové zafazeni v 10. platové tfidé v souladu s platnymi pravnimi predpisy
piny pracovni Uvazek

pruzna pracovni doba

predpokladany nastup od 1. €ervna 2024

pracovni pomér na dobu neur€itou

Zaméstnanecké vyhody:

5 tydn( dovolené

5 dni indispozi¢niho volna (sick days)

1 den volna na vyfizeni osobnich zalezitosti
pfispévek na stravovani

pfispévky z fondu kulturnich a socialnich potfeb
odmény k zivotnim a pracovnim vyroc¢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 10. kvétna 2024 véetné na e-mailovou
adresu: pavel.polivka@uradprace.cz

Nedolozeni vySe pozadovanych dokumentil je povazovano za nesplnéni pozadavka.
NesplInéni pozadavki mize byt divodem k vyfazeni z ucasti na vybérovém fizeni.
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