PRACE S
3 ) lsaxnnuk
POLICIE CESKE REPUBLIKY ool

Nabidka volnych mist — www.policie.cz/nabor

Referent spravy ve vécech archivnictvi a spisové sluzby
Policejni prezidium Ceské republiky, oddéleni spravy personalnich spisti — pracovni pomér
Obecné

e misto vykonu: Praha 6 - Veleslavin, José Martiho 475
e pracovni pomér na dobu urcitou, moznost prodlouzit pracovni pomér na dobu
neurcitou

NaplIn prace

e sprava specializovanych fondu a jejich revize

e pfebirani spisu k uloZeni a jejich vydej

« vedeni pfedepsanych evidenci

« reSersni Cinnost ve spravovanych fondech

« metodické usmérnovani, jednotny vykon spisové sluzby

Platové podminky a dalSi benefity

e pracovni pomér na plny uvazek, platova tfida 8 podle nafizeni vlady €. 341/2017
Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé (platové
rozmezi 23.470 — 33.710, -K¢ dle zapocitatelné praxe)

« zvlastni pfiplatek: 2.500, - K&

osobni pfiplatek a odména dle dosahovanych vysledku

)

e 25 dn0 dovolené + 5 dnu indispoziéniho volna na zotavenou

e zavodni stravovani

o moznost Cerpani prostfedkd fondu kulturnich a socialnich potieb
Pozadujeme

« praxi v oblasti se zamé&fenim na spisovou sluzbu, pfip. praxe u PCR

e znalost zakona €. 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky ¢. 259/2012
Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

peclivost, samostatnost, spolehlivost, flexibilita, komunikace, ochota

dobré komunikacni a vyjadfovaci schopnosti

schopnost individualni prace i prace v tymu

pokrocilou znalost prace na PC (znalost MS Office zejména textovy a tabulkovy
editor, elektronicka posta atd.)

o trestni a obCanskou bezuhonnost

o fidiCské opravnéni skupiny B

o stupen utajeni: Vyhrazené (mozné ziskat po nastupu)

« stfedoskolské vzdélani zakoncené maturitou



e znalost prace na PC, technika administrativy
o vstficnost k dalSimu sebevzdélavani
e bezuhonnost (doloZena vypisem z rejstfiku trestu)

Vyhodou
e praxe v oboru 3
 Zzkusenost s elektronickym systémem spisoveé sluzby (IS ETR),
e praxe u Policie CR
e praxe v jiném archivu

Dalsi informace

e nastup mozny: dle dohody

¢ nejedna se o systemizované pracovni misto zfizené v souladu se zakonem o statni
sluzbé ¢. 234/2014 Sb.

Strukturovany Zivotopis s motivaénim dopisem zasilejte na adresu:
vlastimil.stanek@pcr.cz s pfedmétem ,referent spravy 8.
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