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Administrativni a spisovy pracovnik

Feditelstvi majetkové spravy Policejniho prezidia CR, odbor kancelar feditele — pracovni
pomeér

Obecné

misto vykonu: Praha 3, U nakladového nadrazi 3144/4,
pracovni pomér na dobu urCitou, zkuSebni doba 4 mésice s moznosti prodlouzit
pracovni pomér na dobu neurcitou.

NaplIn prace

komplexni zajistovani spisové sluzby odboru,

evidence dokumentt v elektronickém systému spisové sluzby ETR,
predarchivni péCe o pisemnosti a jejich ulozeni,

pfiprava archivalii ke skartaci podle skartacniho fadu,

vyzvedavani posty, tfidéni zasilek a pfedani na pfislusné odbory,
planovéani a evidence dochazky v systému EKIS,

komplexni zajisténi chodu sekretariatu reditele.

Platové podminky a dalSi benefity

9. platova tfida, podle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé (se mzdou 23.110 — 33.220,- K& dle
zapoditatelné praxe),

zvlastni pfiplatek 2 500,- K¢,

mimofadné odmény,

osobni ohodnoceni dle zkuSenosti od 5.000,- K¢,

moznost Cerpani prostfedkd z FKSP (penzijni pfipojisténi, rekreace, dovolena),
dotovana strava,

Siroky slevovy benefit program v ramci smluvnich partner,

fadna dovolena 25 dni + 5 dni indispozi¢ni volno,

moznost ubytovani pro mimoprazské v rezortnich ubytovnach,

motivujici pracovni prostfedi a spolupraci s tymem odbornik.



Pozadujeme

e vy3sSi odborné vzdélani (minimalné DiS.),
uzivatelska znalost MS Office na velmi dobré Urovni, obecna orientace v programovém
vybaveni,

e vstficnost k dalSimu sebevzdélavani a iniciativni pfistup k plnénym ukollm,
e dobré komunikacni schopnosti a komunikace v tymu,
e schopnost samostatného feSeni ukold,
e peclivost,
e odolnost vldi stresu a schopnost pfizplsobeni se zméné situace,
e trestni bezihonnost (doloZzena vypisem z rejstfiku trestud)
e statni ob&anstvi CR.
Vyhodou

e praxe v oblasti vedeni sekretariatu nebo v administrativni Cinnosti,
e znalost informacnich systémui PCR, zku$enost s informacnim systémem ETR,
e fidi¢ské opravnéni skupiny ,B.

Dalsi informace

e pevna pracovni doba pondéli — ¢tvrtek 7:30 — 16:15 hodin, patek 7:30 — 15:00 hodin
S moznosti upravy pevné pracovni doby,

e moznost nastupu: ihned ¢i dohodou,

e termin pro zaslani zivotopisu: do 14. 5. 2026,

e soucasti pfijimaciho fizeni je osobni pohovor.

V pfipadé zajmu zaSlete strukturovany Zivotopis v€etné e-mailové adresy pro ucely
vyrozuméni a motivacni dopis na adresu jana.horakova4@pcr.cz s predmétem
Administrativni a spisovni pracovnik®.

Vybrani uchazec¢i budou nasledné pozvani k osobnimu pohovoru. Pokud nebudete do 15
pracovnich dnl kontaktovani, byla dana pfednost jinym uchaze&lim. Zaslanim Zivotopisu
vyjadfujete souhlas se zpracovanim a vyuzitim Vami poskytnutych osobnich udaju za
ucelem vybéru vhodného pracovnika na nabizenou pozici. Osobni udaje neuspésnych
uchazecu budou neprodlené skartovany.

Pfipadné dopliujici informace je mozné ziskat u vedouci kancelare feditele plk. Ing. Mgr.
Jany Horakové, MBA, tel. Cislo: 603 190 305.
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