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Nabidka volnych mist — www.policie.cz/nabor

Administrativni a spisovy pracovnik

Ufad sluzby kriminalni policie a vy$etfovani Policejniho prezidia Ceské republiky —
pracovni pomeér

Obecné

e misto vykonu: Praha 7, Jankovcova 1596/14b
e 4 mésice zkuSebni doba, pracovni pomér na dobu urcitou na jeden rok, mozZnost
prodlouzit pracovni pomér na dobu neurcitou

Napln prace

« préace s elektronickym evidenénim systémem ETR

o komplexni zajiStovani spisoveé sluzby a predarchivni péCe o dokumenty zahrnujici
utajované informace a udaje chranéné podle pfislusnych pravnich pfedpist

e zajiStovani pfijmu a odesilani pisemnosti a zasilek ve formé& datovych souboru
prostfednictvim technickych prostfedku a evidovani pfedepsanym zplsobem

e zabezpecCovani Cinnosti podatelny kancelare uradu

Platové podminky a dalSi benefity

platova tfida 9 se mzdou 25.190,- K¢ — 36.210,- K¢ (dle zapocitatelné praxe)
zvlastni pfiplatek 2.200,- K&

benefity — pfispévek zaméstnavatele na dichodoveé pfipojisténi

fadna dovolena 25 dni, 5 dni indispozi¢niho volna

Pozadujeme

vy8Si odborné vzdélani nebo stfedoskolské vzdélani zakonéené maturitou
znalost prace na PC, technika administrativy

vstficnost k dalSimu sebevzdélavani

bezuhonnost (dolozena vypisem z rejstiiku tresta)

osvédceni fyzické osoby na stuper utajeni Davérné

Vyhodou
e praxe v oblasti administrativni Cinnosti

« vstficnost, spolehlivost, samostatnost, flexibilita, komunikacni schopnosti
e znalost informacnich systémi PCR, zkuSenost s informacnim systémem ETR



Dalsi informace

e pevna pracovni doba: pondéli 7:00 — 16:00, utery — Ctvrtek 7:00 — 15:30, patek 7:00
—-15:00

e termin pro zaslani zivotopisu: do 27. 10. 2026

e moznost nastupu: 1. 11. 2026 (&i dohodou)

e Soucasti pfijimaciho fizeni je osobni pohovor.

V pfipadé zajmu zasSlete strukturovany zivotopis vCetné e-mailové adresy pro ucely
vyrozumeéni a motivacni dopis na adresu vladimira.havlisova@pcr.cz a zaroven
michal.sifalda@pcr.cz s predmétem ,administrativni a spisovy pracovnik®.

Pfipadné dopliujici informace je mozné ziskat u vedouci kancelafe ufadu sluzby
kriminalni policie a vySetfovani, tel. Cislo: 974 813 812.

Pokud nebudete do 20 pracovnich dn0 kontaktovani, byla dana pfednost jinym
uchazeum. Zaslanim Zzivotopisu vyjadfujete souhlas se zpracovanim a vyuzitim Vami
poskytnutych osobnich udaju za ucelem vybéru vhodného pracovnika na nabizenou
pozici. Osobni udaje neuspésnych uchazec¢l budou neprodlené zlikvidovany.


mailto:krpa.oszbm.evidence@pcr.cz
mailto:michal.sifalda@pcr.cz

