INZERAT NA PRACOVNI POZICI

administrativni pracovnik/pracovnice soudniho oddéleni

Praha - HPP, Zkraceny uvazek - Pro absolventy

Popis

Hleddme nového kolegu/kolegyni na pozici administrativniho pracovnika/pracovnice
soudniho oddéleni

Mite zkusSenosti s administrativni praci, peclivost vam neni cizi a hledate stabilni
zameéstnani v prijemném kolektivu? Pridejte se k ndm - nabizime smysluplnou praci v
prostredi, kde si lidského pristupu vazime.

Popis pracovni naplné:

o Samostatné vykonavani administrativnich ikonu v rdémci soudniho oddéleni

o Prace s pocitacem - pozadovana velmi dobra znalost psani vSemi deseti prsty
e Zpracovani ukolu na zékladé pokynu referenta, soudce nebo asistenta soudce
o Samostatné vypravovani referatll ve spisech

+ Prepisovani zdznamu z jednani a rozhodnuti

Pozadujeme:

« SS vzdélani s maturitou

e Vybornou znalost ¢eského jazyka (slovem i pismem)

e Dobrou orientaci v administrativnich procesech

« Spolehlivost, peclivost a schopnost samostatné prace

o Znalost prace na PC (Word, Outlook, spisova sluzba vyhodou)

Nabizime:

« Stabilni pracovni prostredi ve verejné sprave

« Pratelsky a podporujici kolektiv

« Odpovidajici platové ohodnoceni dle platnych tabulek /prace zarazena do 3.
skupiny praci podle § 112 odst. 2 zakoniku prace - zaruceny plat v této skupiné pri
plném pracovnim uvazku je 31 360 K¢ /plat zaméstnance musi byt pripadné
doplacen do této zarucené castky 31 360 K¢ i pokud zaméstnanec podle platovych
tabulek nedosahuje této vyse platu

« Benefity dle vnitfnich predpist zaméstnavatele

Pozadavky

e Minimalni vzdéladni: Stredni nebo stredni odborné bez maturity a bez vyuceni
e PracesPC

Benefity

« Bonusy a prémie

e Dovolend 5 tydnt

e Multisport karta

» Prispévek na penzijni pripojisténi

o Stravenkovy pausdl - 129 K¢ za odpracovany den
o Prispévek na volny ¢as - karta Pluxee

o Sick days - 5 dni v roce



Kontakt:

Pavla Mandakova
e-mail: volnamistaos6@osoud.pha6.justice.cz



