Vybérové rizeni na obsazeni pracovni pozici:
Spisovy pracovnik

Pracovisté:

Urad prace Ceské republiky - Krajska pobocka v PFibrami

Kontaktni pracovisté Kutna Hora , Oddéleni vnitfni spravy, sekretariatu
ID 11009114

Hlavni napln €innosti:

- Komplexni zajitovani spisove sluzby a pfedarchivni pé€e o dokumenty zahrnujici
utajované informace nebo udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisu.

- Vedeni uplné agendy spisovny celého kontaktniho pracovisté, véetn& oddéleni Caslav a
detaSovanych pracovist.

- Zajisténi metodické pomoci na pracovistich uradu v oblasti spisové sluzby a spolupracuje
s ostatnimi organy statni spravy.

Kvalifika€ni a dalSi pozadavky:

- ukoncené stfedoskolske vzdélani maturitni zkouskou

- vyborna uzivatelska znalost prace s PC zejména MS Office, MS Excel, véetné elektronické
komunikace

- odpovédnost, samostatnost, flexibilita, beziuhonnost

- dobré organizaéni a komunika¢ni dovednosti

- znalosti, popf. praxe v oblasti statni spravy vyhodou

- profesionalni vystupovani, psychicka odolnost

- Tidi¢sky prikaz sk. B vyhodou

Pracovni podminky:

- platové zafazeni v 8. platové tfidé v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, po zkuSebni
dobé moznost pfiznani osobniho pfiplatku

- pruzna pracovni doba — plny uvazek

- predpokladany nastup 15. kvétna 2024

- pracovni pomér na dobu urcitou, a to po dobu nemoci do 31. 10. 2024, nejdéle viak na
dobu 1 roku

Zaméstnanecké vyhody:
- 5tydnu dovolené
- 5dniindispozi¢niho volna (sick days)
- 1 den volna na vyfizeni osobnich zalezitosti
- Prispévek na stravovani, tzv. stravovaci pausal
- pfispévky z fondu kulturnich a socialnich potfeb
- odmény 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, nejpozdéji do 3.5. 2024
(v€etné&) na e-mailovou adresu: hana.cernikova@uradprace.cz nebo pisemné na adresu:

Ufad prace Ceské republiky
Krajska pobocka v Pfibrami
Kontaktni pracovisté v Kutné Hofe
Benesova 70/2

284 01 Kutna Hora

Nedolozeni vyse pozadovanych dokumentt je povazovano za nesplnéni pozadavkd.
Nesplnéni pozadavki mize byt diivodem k vyrazeni z ucasti na vybérovém frizeni.
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