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POLICIE CESKE REPUBLIKY nobor.policieic?

Administrativni a spisovy pracovnik

Krajské feditelstvi policie StfedoCeského kraje, Odbor hospodarské kriminality — pracovni
pomeér

Obecné

e misto vykonu: Na Banich 1535, 156 00 Praha 5 - Zbraslav

e pracovni pomér na dobu urcitou 1 rok s moznosti prodlouzeni, 4 mésice zkusebni
doba

e pevna pracovni doba pondéli — patek 7:00 — 15:30 hodin

Napln prace

e komplexni zabezpeCovani administrativni agendy odboru hospodarské kriminality a
vedeni pfislusnych spisovych evidenci (napf. evidence do$lé a odeSlé posty,
evidence faktur, spisova sluzba)

o préce s elektronickym evidenénim systémem ETR

e administrativni podpora policejnich €innosti

Platové podminky a dalSi benefity

platova tfida 7 s platem 31.360 K¢ - 33.740 K¢ (dle zapocitatelné praxe)*
po zapracovani moznost pfiznani osobniho ohodnoceni

moznost Cerpani prostfedkld z FKSP (penzijni pfipojisténi, rekreace)
fadna dovolena 25 dni, 5 dni indispozi¢niho volna

zavodni stravovani

Pozadujeme

stfedoskolské vzdélani zakonéené maturitou

znalost prace na PC, technika administrativy

znalost MS Office Word — tvorba dokumentu, formatovani textu apod.
znalost MS Office Excel — z&kladni prace s tabulkami, formatovani bunék
vstficnost, spolehlivost, samostatnost, flexibilita, komunikaéni schopnosti
bezuhonnost (doloZzena vypisem z rejstfiku tresta)



Vyhodou

e praxe v oblasti ¢innosti organu Cinnych v trestnim fizeni (neni podminkou)

e znalost informaénich systémii PCR, zku$enost s informagnim systémem ETR

Dalsi informace

e termin pro zaslani zivotopisu: 29. 05. 2026
e moznost nastupu: 01. 08. 2026

e soucasti pfijimaciho Fizeni je osobni pohovor

V pfipadé zajmu zaslete strukturovany zZivotopis vCetné e-mailové adresy a telefonického
kontaktu pro ucely vyrozuméni a motivac¢ni dopis na adresu tereza.valnohova@pcr.cz s
pfedmétem ,Administrativni a spisovy pracovnik®.

Pfipadné dopliujici informace je mozné ziskat u personalistky Terezy Valnohové, tel.
Cislo: 974 861 763, mobil: 607 007 948.
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