PRACE S
Sk 158Xk
POLICIE CESKE REPUBLIKY 0L pOlici o

Nabidka volnych mist — www.policie.cz/nabor

Administrativni a spisovy pracovnik

KRP hl. m. Prahy, odbor sluzby pro zbrané& a bezpe&nostni material — pracovni pomér

Obecné

Misto vykonu: Praha 4 — Nusle, Sdruzeni 1664/1
pracovni pomér na dobu urcitou, 4 mésice zkuSebni doba, moznost prodlouZzit
pracovni pomér na dobu neurcitou

NaplIn prace

Prace s PC, prace vsiti INTRANET - prace s databazovymi systémy, napf.
centralni registr zbrani.

Komplexni zajisStovani spisové sluzby.

Evidence dokument( v elektronickém systému spisové sluzby (IS ETR).
Predarchivni péce o pisemnosti a jejich ulozeni.

Priprava archivalii ke skartaci podle skartacniho fadu.

Platové podminky a dalSi benefity

platova tfida 7 se mzdou 20.080,- K¢ — 28.660,- K¢ (dle zapocitatelné praxe)
zvlastni pfiplatek 2.500,- K&

moznost Cerpani prostfedkl z FKSP (produkty spofeni na stafi - po 4 mésicich,
rekreace, détské tabory)

benefity — zavodni stravovani, po 6 mésicich pfispévek na dopravu ve vysi 2400 K&
(Litacka)

fadna dovolena 200 hodin, 5 dni indispozi¢niho volna

s ohledem na pracovni vysledky moznost pfechodu z pracovniho poméru do
sluzebniho poméru

Pozadujeme

stfedoskolské vzdélani zakonéené maturitou
znalost prace na PC, technika administrativy
vstficnost k dalSimu sebevzdélavani
bezuhonnost (dolozena vypisem z rejstiiku tresta)



Vyhodou
e praxe v oblasti administrativni ¢innosti
e vstficnost, spolehlivost, samostatnost, flexibilita, komunikacni schopnosti
e znalost informaénich systémi PCR, zkugenost s informaénim systémem ETR

Dalsi informace

e pevna pracovni doba pondéli + stfeda 7:00 — 17:30 hodin, utery + Ctvrtek 7:00 —
15:00 hodin, patek 7:00 — 12:30 hodin

e termin pro zaslani zivotopisu: do 20. 2. 2026

e moznost nastupu: 1. 3. 2026 (nebo dle dohody)

e Soucasti pfijimaciho fizeni je osobni pohovor a vyplnéni dotazniku uchazece

V pfipadé zajmu zaSlete strukturovany zivotopis vCetné e-mailové adresy pro ucely
vyrozumeéni a motivacni dopis na adresu krpa.oszbm.evidence@pcr.cz, do pfedmétu
uvedte ,7 PT — administrativni a spisovy pracovnik OSZBM, kontaktni misto P | a P
1]
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