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ČR – Ústav pro studium totalitních režimů, o. s. s. 
nabízí volné pracovní místo 

 

referent společné státní správy a samosprávy 
/ pracovník-pracovnice podatelny 

 

Místo výkonu práce: Praha  

Platové zařazení: dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve 
veřejných službách a správě ve znění pozdějších předpisů 

Platová třída: 9 

Termín nástupu: 1. 9. 2026 nebo podle dohody 

Pracovní poměr: na dobu určitou 1 rok s možností prodloužení / změny na dobu neurčitou 

Zkušební doba: 4 měsíce 

Rozsah úvazku: 0,75 – 1,0 

 
V rámci náplně práce zejména budete: 

• zabezpečovat chod podatelny Ústavu: 
- ovládat činnosti a funkcionality elektronické spisové služby 
- v souladu s platným Spisovým a skartačním řádem Ústavu zajišťovat administrativní služby 
   v rámci podatelny Ústavu 
- na základě pověření budete vstupovat do datové schránky Ústavu, distribuovat příchozí 
   poštovní a elektronické zprávy, provádět „konverze z moci úřední“ v prostředí CzechPoint 
- zajišťovat poštovní služby (příjem, odeslání pošty) 

• zabezpečovat administrativní činnosti sekretariátu úseku ekonomiky a provozu (vystavovat 
objednávky, zakládat smlouvy atd.) 

• zodpovídat za plynulé předávání dokumentace úseku ekonomiky a provozu k uložení do 
spisovny 

• vše vás naučíme 
 
Požadujeme od Vás: 

• min. SŠ vzdělání s maturitou 

• uživatelskou znalost práce na PC 

• samostatnost, spolehlivost, pečlivost 

• zkušenosti na obdobné pozici vítány 

• trestní bezúhonnost podmínkou 

• znalost práce s informačním systémem GINIS výhodou 
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Nabízíme Vám: 

• stabilní zaměstnání ve státní správě 

• flexibilní pracovní dobu 

• 5 týdnů dovolené 

• 5 dní indispozičního volna 

• stravenky 

• pracovní notebook a mobilní telefon. 

 

V případě zájmu o uvedenou pozici zašlete kompletní přihlášku, tj. motivační dopis a životopis 
v českém jazyce, na adresu personalni@ustrcr.cz nejpozději do 15. 7. 2026. 
 
Ústav si vyhrazuje právo zrušit toto řízení kdykoliv v jeho průběhu či nevybrat na tuto pozici 
žádného uchazeče/uchazečku. 
 
Osobní údaje neúspěšných zájemců/zájemkyň o nabízené pracování místo budou skartovány, pokud 
nebude udělen souhlas s jejich zpracováním pro případné oslovení zájemce/zájemkyně s nabídkou 
obdobné pracovní pozice v budoucnu. 
 
Bližší informace o zpracování osobních údajů jsou dostupné zde. 
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