POLICIE CESKE REPUBLIKY Isnx -

Nabidka volnych mist — www.policie.cz/nabor

Asistent — pracovnik spisovny

Policie CR, Kriminalisticky Ustav, Usek naméstka feditele pro vykon, oddéleni evidence a
koordinace zakazek — pracovni pomér

Obecné:

e misto vykonu prace: Praha 1, Bartoloméjska 10, Praha 1
e obcansky zaméstnanec — hlavni pracovni pomér na dobu urcitou, 3 mésice
zkuSebni doba, moznost prodlouzit pracovni pomér na dobu neurcitou

Napln prace:

« ZzajiSténi spisové sluzby, v€etné predarchivni pé¢e o dokumenty,

o protokolace dokumentu v analogové i digitalni podobé a vedeni elektronické
spisové evidence v informaénim systému ETR a v laboratornim informaénim a
manazerském systému,

e ZzajiSténi pfijmu a vypraveni zasilek, v€etné kontroly uplnosti a formalni spravnosti
dokumentl, komunikace s dozadujicimi subjekty,

« dalSi administrativni ¢innosti na useku spisové sluzby.

Platové podminky a dalSi benefity:

8. platova tfida (podle nafizeni viady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zameéstnancUl ve verejnych sluzbach a spravé, platovy stuper dle zapocitatelné
praxe),
o zvlastni pfiplatek: 2.200,- K¢,
e po zkuSebni dobé moznost pfiznani osobniho ohodnoceni dle dosahovanych
pracovnich vysledkl, odmény dle dosahovanych vysledkd,
e zajimavou a zodpovédnou praci ha pozici v mensim kolektivu v utvaru
s celorepublikovou pusobnosti,
e zazemi statni organizace, jistotu zaméstnani a pravidelného pfijmu,
e 25 dn0 dovolené,
« 5 dnu indispozi¢niho volna (sick days),
e pfispévek na dovolenou,
« dotovana strava (pfispévek na stravovani),
e meésicni pfispévek na penzijni pfipojisténi,
e moznost Cerpani bezurocné puljcky az 100.000,- K&,
« moznost vyuZivani rekreacnich zafizeni v ramci Policie CR za zvyhodnénou cenu,
e moznost vyuziti 3 - tydenniho letniho détského tabora pro déti ve véku 6 — 15 let,



e odmény pfi pracovnich €i zivotnich vyro€ich z FKSP,
e dobra dostupnost MHD.

Pozadujeme:

stredoSkolské vzdélani,

spolehlivost, zodpovédnost, peclivost — orientaci na detail, samostatnost,
dobré komunikacni dovednosti, schopnost jednat s lidmi, psychickou odolnost,
praktické zkuSenosti s pfijmem, odesilanim a obéhem dokumentl v ramci
organizace vyhodou,

iniciativni pFistup k pInénym ukolim, ochotu a zajem ucit se novym vécem,
schopnost individualni i tymoveé prace,

trestni a obCanskou bezuhonnost,

stupen utajeni — Vyhrazené (po nastupu),

znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel, Outlook).

Vyhodou

e praxe v oblasti administrativni ¢innosti
o vstficnost, spolehlivost, samosta:most, flexibilita, komunikacni schopnosti ]
e znalost informacnich systéml PCR, zkuSenost s informacnim systémem ETR

Dalsi informace

e pevna pracovni doba - pondéli az patek 7:00 hod. — 15:30 hod.
e termin nastupu: co nejdfive, pfipadné dle dohody
e soucasti pfijimaciho fizeni je osobni pohovor

Pozadované dokumenty:
o strukturovany Zivotopis,
e motivaéni dopis,
e pFed nastupem doklad o nejvysSim dosazeném vzdélani,
o vypis z Rejstfiku trestd ne starsi 3 mésicu (po nastupu).

V pripadé zajmu zaslete, prosim, strukturovany zivotopis s motivaénim dopisem na
e-mailovou adresu: dita.reznakova@pcr.cz.

Vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru. Zaslané podklady nebudou
po ukonceni pfijimaciho fizeni bez vyslovného souhlasu uchaze€e nadale uchovavany.

Tel. kontakt pro bliZsi informace: 974 824 093.
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