Hledame administrativniho pracovnika / pracovnici soudniho oddéleni

Bavi vas administrativa, mate cit pro presnost a chcete stabilni praci v prostredi, kde se lidsky
pristup opravdu Zije — nejen slibuje?

Pridejte se k nasemu tymu. Hledame kolegu ¢i kolegyni, ktefi se neboji zodpovédnosti, maji
radi poradek v dokumentech a chtéji vykonavat praci s redlnym dopadem.

Co u nas budete délat

e Samostatné zajistovat administrativni Gkony v ramci soudniho oddéleni
e Pracovat s pocitacem — velmi dobfe psat vSemi deseti

e Zpracovavat ukoly dle pokyn( soudce, asistenta soudce Ci referenta

e Vypravovat referaty ve spisech

e Prepisovat zaznamy z jedndni a rozhodnuti

Koho hledame

o Mate SS vzdélani s maturitou

e Ovladate cestinu na vyborné drovni (mluvenou i psanou)

¢ Umite se zorientovat v administrativnich procesech

o Jste spolehlivi, peclivi a umite pracovat samostatné

e Zvladate praci na PC (Word, Outlook; spisova sluzba vyhodou)

Co nabizime

o Stabilni zdzemi verejné spravy

o Pratelsky a podporujici kolektiv

e Odpovidajici platové zatazeni dle platnych tabulek

e Prace je zarazena do 3. skupiny praci podle § 112 odst. 2 zakoniku prace

e Zaruceny plat pfi plném utvazku: 31 360 K¢ (v pripadé nizsiho tarifniho platu je
doplaceno do této ¢astky)

e Benefity dle vnitinich pfedpisii zaméstnavatele

Pokud chcete stabilni praci s jasnymi pravidly a pfijemnymi kolegy, budeme radi, kdyz se
ozvete.

Pozadavky

e  Minimalni vzdélani: Stfedni nebo stfedni odborné bez maturity a bez vyuceni
e PracesPC

Benefity

e Bonusy a prémie - Dovolend 5 tydnl
o Prispévek na penzijni pfipojisténi - Multisport karta
e Stravenkovy pausal - Sick days

o Prispévek na volny ¢as
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