INZERAT NA PRACOVNI POZICI

zapisovatel/zapisovatelka v opatrovnickém oddéleni

Praha - HPP, Zkraceny uvazek - Pro absolventy

Popis

Obvodni soud pro Prahu 6 rozsiruje svij tym a hleda peclivého a spolehlivého kolegu
i kolegyni na pozici zapisovatel/zapisovatelka v opatrovnickém oddéleni.

Co Vas u nas ceka:

o priprava a vedeni soudnich jednani po administrativni strance

o prepisy soudnich jednani a rozhodnuti z diktafonového zdznamu

« prace se soudnim spisem (vedeni, kompletace, zakladéani dokumentl)
« vyhotovovéni pisemnosti dle pokynl soudce

o komunikace s ucastniky rizeni a dalSimi institucemi

Jaké jsou nase pozadavky:

e minimalné stredoskolské vzdélani s maturitou
o velmi dobra znalost prace na PC (MS Office)

o rychlé a presné psani na klavesnici

« spolehlivost, peclivost a smysl pro detail

« odolnost vucéi stresu a schopnost komunikace

Pozadavky

« Minimélni vzdélani: USO s maturitou (bez vyuceni)
o Ekonomika - psani na stroji

Pozadované jazyky

o Ceétina (aktivni)

Benefity

e Dovolena 5 tydni

« Bonusy a prémie

e Multisport karta

» Prispévek na penzijni pripojisténi

o Prispévek na volny c¢as

o Sick days - 5 dni dle platného predpisu

o Stravenkovy pausdl - 129 K¢ za odpracovany den

Pridejte se k nam a podilejte se na zajiSténi spravedlnosti v kazdodenni praxi.

Kontakt:

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



