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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, 4 mésice zkuSebni doba

Napln prace

Prace s databazovymi informacnimi systémy

Zabezpec€ovani administrativnich agend organizacniho, evidenéniho a provozniho
charakteru

Tvorba a sprava dokumentu v kancelafskych nastrojich MS Office

Pfijimani, evidovani a distribuovani posty

Kontrola uplnosti a spravnosti formalnich nalezitosti dokumentt

Poskytovani administrativni podpory vedeni a pracovnik( utvaru

Zajistovani bezpecného nakladani s dokumenty a udaji v souladu s platnymi pfedpisy
Zastupovani asistentky feditele utvaru

Platové podminky a dal$i benefity

e platova tfida 9 se mzdou 25.190, - KE - 36.210, - KE (dle zapocitatelné praxe)
e zvlastni pfiplatek 2.500, - K&
e 0sobni priplatek po zkuSebni dobé
e moznost Cerpani prostfedkd z FKSP (penzijni pfipojisténi, rekreace)
» benefity — prispévek zaméstnavatele na duchodové pripojiSténi v pripadé prace v resortu
MV CR minimalné 3 roky,
e fadna dovolena 200 hodin, 5 dni indispozi¢niho volna
e moznost stravovani v misté pracovisté
Pozadujeme
o stfedoSkolské vzdélani zakonené maturitou v oboru
e znalost prace na PC, technika administrativy
o vstficnost k dalSimu sebevzdélavani
e bezuhonnost (dolozena vypisem z rejstfiku trestd)
e peclivost, samostatnost, spolehlivost, odpovédnost, diislednost, schopnost tymové prace,

flexibilitu
komunikacni a organizacni schopnosti
praxe v oblasti administrativni ¢innosti



Vyhodou

e znalost informadnich systém( PCR — zku$enost s IS ETR, EKIS

Dalsi informace

pevna pracovni doba pondéli—Ctvrtek 7:00 - 16:00 hodin, patek 7:00 - 13:30 hodin
termin pro zaslani zivotopisu: do 15.11.2026

moznost nastupu: k 1.1.2027 (nebo dle dohody)

soucasti pfijimaciho fizeni je psychologické vySetifeni a osobni pohovor

V pfipadé zajmu zaSlete motivacni dopis, strukturovany Zivotopis (zaméfeny zejména na spinéni
zakladnich predpokladl pro obsazeni pracovniho mista, pfedchozi pribéh 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 pfedmétu uvedte ,9 PT — administrativni
pracovnik®.

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