ustav pro studium

Py totalitnich rezimu
®

CR - Ustav pro studium totalitnich rezim{, o. s. s.
nabizi volné pracovni misto

referent spolecné statni spravy a samospravy
/ pracovnik-pracovnice podatelny

Misto vykonu prace: Praha

Platové zarazeni: dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc( ve
verejnych sluzbdach a spravé ve znéni pozdéjsich predpisu

Platova trida: 9

Termin ndastupu: 1. 9. 2026 nebo podle dohody

Pracovni pomér: na dobu urcitou 1 rok s moznosti prodlouzeni / zmény na dobu neurcitou
ZkuSebni doba: 4 mésice

Rozsah tGvazku: 0,75-1,0

V ramci naplné prace zejména budete:

e zabezpecovat chod podatelny Ustavu:
- ovladat Cinnosti a funkcionality elektronické spisové sluzby
- v souladu s platnym Spisovym a skartaénim fadem Ustavu zajisfovat administrativni sluzby
v rdmci podatelny Ustavu
- na zékladé povéreni budete vstupovat do datové schranky Ustavu, distribuovat pfichozi
postovni a elektronické zpravy, provadét ,konverze z moci Uredni“ v prostiedi CzechPoint
- zajistovat postovni sluzby (pfijem, odeslani posty)
e zabezpecovat administrativni ¢innosti sekretariatu useku ekonomiky a provozu (vystavovat

objednavky, zakladat smlouvy atd.)

e zodpovidat za plynulé preddvani dokumentace Useku ekonomiky a provozu k uloZeni do
spisovny

e vSe vas naucime

Pozadujeme od Vas:

e min. S5 vzdé&lani s maturitou

e uzivatelskou znalost prace na PC

e samostatnost, spolehlivost, peclivost

e zkuSenosti na obdobné pozici vitany

e trestni bezihonnost podminkou

e znalost prace s informaénim systémem GINIS vyhodou
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Nabizime Vam:

e stabilni zaméstnani ve statni spravé
e flexibilni pracovni dobu

e 5tydnl dovolené

e 5 dniindispozi¢niho volna

e stravenky

e pracovni notebook a mobilni telefon.

V pfipadé zdjmu o uvedenou pozici zaslete kompletni pfihlasku, tj. motivacni dopis a Zivotopis
v Ceském jazyce, na adresu personalni@ustrcr.cz nejpozdéji do 15. 7. 2026.

Ustav si vyhrazuje pravo zrusit toto fizeni kdykoliv v jeho priibéhu ¢&i nevybrat na tuto pozici
724dného uchazecée/uchazeéku.

Osobni udaje netspésnych zajemci/zajemkyn o nabizené pracovani misto budou skartovany, pokud
nebude udélen souhlas s jejich zpracovanim pro pfipadné osloveni zadjemce/zajemkyné s nabidkou
obdobné pracovni pozice v budoucnu.
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