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Administrativni a spisovy pracovnik

Krajské feditelstvi policie StredoCeského kraje, Oddéleni ochrany utajovanych informaci a
spisové sluzby — pracovni pomér

Obecné

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

pracovni pomér na dobu urcitou 1 rok s moznosti prodlouzeni, 4 mésice zkusebni
doba (neplati u zaméstnancu utvaru)

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

Napln prace

komplexni zajiStovani spisové sluzby a pfedarchivni pée o dokumenty zahrnujici
utajované informace a udaje chranéné podle pfislusnych pravnich pfedpist véetné
koordinace €innosti vice spisoven

zabezpecuje kompletni agendu spojenou s pfijmem, konverzi a odesilanim
datovych zprav ve smyslu zakona €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentu v&etné provadécich pravnich vyhlasek
zabezpecovani mésicnich vykazl postovného véetné pripravy podkladl pro
elektronicky aplikacni systéem

dalSi Cinnosti spojeni s administrativni Cinnosti oddéleni

Platové podminky a dalSi benefity

platova tfida 7 s platem 31.360 KC (pocitano se zvySenim v navaznosti na
rozhodnuti vlady CR)

e po zapracovani moznost pfiznani osobniho ohodnoceni
e moznost Cerpani prostiedku z FKSP (penzijni pfipojisténi, rekreace)
e fadna dovolena 25 dni, 5 dni indispozi¢niho volna
e zavodni stravovani
Pozadujeme

stfedoskolské vzdélani zakonCené maturitou

soucasti pracovniho mista je ziskani bezpecnostni provérky pro stupen utajeni
Duvérné

trestni a obanska bezuhonnost

znalost prace v IS ETR

samostatnost, spolehlivost, peclivost, flexibilita, komunikace, organizacni
schopnosti



Dalsi informace

e termin pro zaslani zivotopisu: 27. unora 2026

e moznost nastupu: 01. dubna 2026
e soucasti pfijimaciho Fizeni je osobni pohovor

V pfipadé zajmu zaslete strukturovany Zivotopis v€etné e-mailové adresy a telefonického
kontaktu pro ucely vyrozuméni a motivacni dopis na e-mail kamila.maresova@pcr.cz s
pfedmétem zpravy ,,Administrativni a spisovy pracovnik®“. DalSi pfipadné informace
sdéli vedouci oddéleni Kamila MareSova, DiS. — tel. 974 861 212, mobil: 724 115 241




