Uiad prace Ceské republiky vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista dle
zak. €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

Spisovy pracovnik/pracovnice

Pracovisté:
Ufad prace Ceskeé republiky — Krajska pobocka v Ostravé
Kontaktni pracovisté Opava

Hlavni napln €innosti:

- komplexni zajistovani spisové sluzby a pfedarchivni pé€e o dokumenty zahrnujici utajované
informace nebo Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich pfedpist nebo koordinace vice
spisoven

- zpracovani pisemnosti ve spisovém systému Uradu prace CR, zpracovani a vyfizovani
agendy bézné korespondence

- pfijimani podani a zajiStovani ukol( v elektronické podobé&, odesilani korespondence
prostfednictvim datovych schranek

- zajistovani agendy soucinnosti opravnénym organim vefejné spravy, souddm a organim
¢innym v trestnim Fizeni

- pfiprava pisemnosti pro archivaci a skartacni fizeni

- zajistovani chodu podatelny a vypravny v€etné odpovédnosti za uzivani frankovaciho stroje

- zastupovani asistenta feditele Kontaktniho pracovistt UP CR Opava v dobé& jeho
nepfitomnosti

Kvalifikaéni a dalSi pozadavky:

- ukonéené stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

- uZivatelska znalost prace s PC, dobra uZivatelska znalost MS Office (Word, Excel)
- pracovitost, samostatnost, peclivost a diislednost

- organiza¢ni a komunikacni schopnosti, uméni jednat s lidmi

- flexibilita

- svépravnost, bezdahonnost, zdravotni zpUsobilost

Pracovni podminky:

- platové zarazeni v 8. platové tfidé v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy
pruzna pracovni doba — plny pracovni Uvazek

- pFedpokladany nastup od fijna 2024

pracovni pomér na dobu uréitou (zastup za pracovni neschopnost)

Zaméstnanecké vyhody:
5 tydna dovolené
5 dni indispozi¢niho volna (sick days)
pfispévek na stravovani
odmeény k Zivotnim a pracovnim vyro¢im

V pfipadé zajmu o uvedenou pozici zaSlete, prosim, elektronicky motivaéni dopis s uvedenim
nazvu pozice a pracovisté, doplnény o strukturovany zivotopis a kopii dokladu o
dosazeném vzdélani, nejpozdéji do 19. zafi 2024 na e-mailovou adresu:
jaroslava.witoszkova@uradprace.cz

Nedolozeni vySe pozadovanych dokumentll je povazovano za nesplnéni pozadavku.
NesplInéni pozadavki muze byt dliivodem k vyrazeni z ucasti na vybérovém fizeni.
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