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Administrativni a spisovy pracovnik
Reditelstvi majetkové spravy PP CR, odbor vefejnych zakazek — pracovni pomér
Obecné

e misto vykonu: Praha 6, BubeneCska 20
e pracovni pomér na dobu urcitou na 1 rok, 4 mésice zkuSebni doba s moznosti
prodlouzeni pracovniho poméru na dobu neurcitou

Napln prace

Hledame peclivého a spolehlivého kolegu/kolegyni, ktery/a zajisti chod sekretariatu a
soucCasné bude mit na starosti agendu spisové sluzby a archivnictvi v souladu s platnou
legislativou. Tato pozice je kliCova pro spravné fungovani vnitfnich procest odboru
vefejnych zakazek a pro dodrzovani zakonnych povinnosti spisové sluzby.

Konkrétné se jedna o tyto Cinnosti:

o zajisténi kazdodenniho chodu sekretariatu (korespondence, komunikace, pfiprava
podkladl, evidence dochazky, dovolené, kalendare akci)

o prace s PC, prace v siti INTRANET - prace s databazovymi systémy, napf. EKIS
WEB

« pfijem, evidence, tfidéni, ukladani a vyfizovani pisemnosti v IS ETR

o komplexni sprava spisové sluzby (vykovavani funkce koordinatora spisové sluzby,
metodicka a ginnost a Implementace novinek v ETR, kontrolni &innost v jednacim
protokolu, skartaéniho fizeni a archivni prohlidky, pfed archivni péce o spisy atp.)

o kontrola dodrzovani spravnych postupu pfi vedeni dokumentace a komunikace s
archivnimi institucemi

Pozadujeme
o stfedoskolské vzdélani zakoncené maturitou
e uzivatelska znalost MS Office na velmi dobré urovni
e praxe v oblasti administrativni ¢innosti
o peclivost, systematicnost, schopnost samostatné i tymové prace
« profesionalni vystupovani a organizaéni schopnosti
o (Cisty trestni rejstrik
. statni ob&anstvi CR
e orientace v pravnich predpisech tykajicich se spisové sluzby a archivnictvi

(vyhodou) .
znalost informacnich systémi PCR (vyhodou)
e zkuSenost s informacnim systémem ETR, &i jinou spisovou sluzbou (vyhodou)



Nabizime

platova tfida 9 s platem 23.110,- K& — 33. 220,- K& (dle zapoditatelné praxe)
zvlastni pfiplatek 2.500,- K&

mimoradné odmény dle vykonnosti

osobni ohodnoceni dle vykonnosti

moznost Cerpani prostfedkll z FKSP (penzijni pfipojisténi, rekreace, tabory,
zapujcky na bytové ucely)

Siroky slevovy benefit program v ramci smluvnich partnert

fadna dovolena 25 dni + 5 dni indispozi¢ni volno

motivujici pracovni prostfedi a spolupraci s tymem odbornik

moznost profesniho vzdélavani (kurz AJ atp.)

Dalsi informace

e pevna pracovni doba: pondéli + Ctvrtek 7:30 — 16:15 hodin, patek 7:30 — 15:00
hodin s moznosti Upravy pevné pracovni doby

termin pro zaslani Zivotopisu: do 28. 2. 2026

moznost nastupu: 1. 2. 2026 (¢i dohodou)

soucasti pfijimaciho fizeni je osobni pohovor

pokud nebudete do 15 pracovnich dnl kontaktovani, bude proveden vybér z jinych
uchazecu, pfiemz Vami zaslané dokumenty budou zlikvidovany.

V pfipadé zajmu zaSlete strukturovany Zzivotopis vCetné e-mailové adresy pro ucely
vyrozumeéni a motivacni dopis na_adresu martin.fikacek@pcr.cz pfedmétem ,9 PT —
administrativni a spisovy pracovnik RMS PP CR*.

Pfipadné doplnujici informace je mozné ziskat u vedouciho odboru vefejnych zakazek plk.
Ing. Martina Fikacka, tel. Cislo: 974 835 754.


mailto:martin.fikacek@pcr.cz

