POLICIE CESKE REPUBLIKY nobor.policie.cz

Nabidka volnych mist — www.policie.cz/nabor

Administrativni a spisovy pracovnik

Policie CR, Kancelar feditele Utvaru - pracovni pomér

Obecné

misto vykonu: Praha 5 - Zbraslav, Na Banich 1304
pracovni pomér na dobu neurcitou, 3 mésice zkuSebni doba

Napln prace

Prace s PC, prace v siti INTRANET - prace s databazovymi systémy
Zabezpec€ovani administrativnich agend organiza¢niho, evidenéniho a provozniho
charakteru

Opisovani textl z rukopist a psani podle diktatu

Zastupovani podatelny a vypravny utvaru

Zastupovani asistentky feditele utvaru

Vedeni evidence nepfitomnosti

Platové podminky a dalSi benefity

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

zvlastni pfiplatek 2.500,- K&

osobni pfiplatek po zkusebni dobé

moznost Cerpani prostifedkt z FKSP (penzijni pfipojisténi, rekreace)

benefity - pfispévek zaméstnavatele na dichodové pfipojisténi v pfipadé prace v resortu
MV CR minimainé 3 roky,

fadna dovolena 200 hodin, 5 dni indispozi¢niho volna

----- Pozadujeme

stfedoSkolské vzdélani zakon¢ené maturitou
znalost prace na PC, technika administrativy
vstficnost k dalSimu sebevzdélavani

bezuhonnost (doloZzena vypisem z rejstfiku trestd)
peclivost, samostatnost, spolehlivost, odpovédnost

Vyhodou

praxe v oblasti administrativni ¢innosti
vstficnost, spolehlivost, samostagnost, flexibilita, komunikacni a organizacni §chopnosti
znalost informacnich systému PCR, zkuSenost s informacnim systémem ETR



Dalsi informace

pevna pracovni doba pondéli - &tvrtek 7:00 - 16:00 hodin, patek 7:00 - 13:30 hodin
termin pro zaslani zivotopisu: do 30.09.2026

moznost nastupu: k 1.11.2026 (nebo dle dohody)

soucasti pfijimaciho fizeni je psychologické vySetifeni a osobni pohovor

V pfipadé zajmu zasSlete motivaéni dopis, strukturovany zivotopis (zaméreny zejména na splnéni
zakladnich predpokladl pro obsazeni pracovniho mista, pfedchozi prubéh zaméstnani a sou¢asné
pracovni zafazeni) a kopii dokladu o nejvy§Sim dosaZeném vzdélani v€etné e-mailové adresy pro

ucely vyrozuméni na e-mail: urn.personalni@pcr.cz, do predmétu uvedte ,9 PT - administrativni
pracovnik®.

Pfipadné doplnujici informace je mozné ziskat na personalni skupiné utvaru - personalista pi
Mrazkova a pi TomSu na tel. Cisle: 974 843 754.



