Platové
zarazeni:

Utvar a misto
vykonu prace:

Pracovni napln:

Pozadavky:

Benefity:

Predpokladany
nastup:

Termin pro
podani Zadosti:

CU pro hlavni mésto Prahu

IC: 71214011
140 96 Praha 4, ul. Budé&jovicka 7

admin. spisovy/a pracovnik/ice (PM 9001016) 26539/2023-900000-405.9
(pracovni pomér na dobu urcitou 1 rok s moZnosti zmény na dobu neurcitou)

7. platova trida

(dle Narizeni viady ¢. 341/2017 Sb., priloha ¢. 1)

cU pro hlavni mésto Prahu, 01- Kancelaie

Hlavni mésto Praha, Praha 10

- zajistovani chodu podatelny a vypravny na detaSovaném oddéleni Celniho Gradu pro hl.
m. Prahu v Hostivari, K Hrusovu 293/2, Praha 10 — Hostivar

- prijimani, potvrzovani a tridéni pisemnosti, korespondence, doslé posty a odbornych
materiall a zasilek z hlediska mista urceni, jejich dorucovani a zprostredkovani obéhu

- prace s elektronickou spisovou sluzbou eSAT, pfijimani a odesilani posty vnitinim
komunikac¢nim systémem, datovou schrankou a e-podatelnou

- provadéni autorizované konverze dokumentd

- zajistovani obsluhy frankovaciho stroje .

- zajistovani cinnosti spojenych se spisovnou odboru 2 Celniho CU pro hlavni mésto
Prahu. Samostatné vykonavani zakladni prace vypQjcni sluzby, vyhledavani dokumentd a
zajistovani jejich opisu a prevedeni do digitalni podoby

- ¢innosti spojené s vyvésovanim dokument(l na elektronické uredni desce

- zajistovani ukladani a skartace pisemnosti, vyjma pisemnosti obsahuijicich utajované
informace

- stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

- fidi¢sky prikaz skupiny B (neni podminkou)

- dobra znalost prace s PC, programy Word, Excel, Outlook
- dobré organizacni schopnosti

- spolehlivost, peclivost, samostatnost

- dobré komunikacni schopnosti,

- Casova flexibilita 5

- vitana praxe ve statni sprave, na Ceské posté s.p.

- po zapracovani moznost pfiznani osobniho pfiplatku

- vykonnostni / cilové odmény

- 5 tydnd dovolené + 5 dn{ placeného volna

- prispévek zaméstnavatele na stravovani (stravenkovy pausal)

- osobni Ucet z fondu FKSP (sport, kultura, rekreace apod.)

- u vybranych pozic moznost uplatnéni home office a pruzné pracovni doby

- po splnéni podminek prispévek na penzijni pripojisténi (nad ramec osobniho uctu FKSP)
- po spInéni podminek moznost ziskani bezdrocné pdjcky na bydleni a na vybaveni
domécnosti

- dotované rekreace a détské tabory (nejen ve vlastnich zarizenich)

- Multisport karta dle zajmu zaméstnance (vice informaci k tomuto benefitu na
www.multisport.cz)

- interni i externi odborné vzdélavani (pIné hrazené odborné seminare, Skoleni aj.)

1.8.2023

20.6.2023
Elektronickou zadost vypliite zde.

Pracovni pomér je upraven zakonem &. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpisii. Uchaze¢ zaslanim
Zadosti o prijeti stvrzuje, Ze si neni védom osobnich ani profesnich vazeb, které by pfi vykonavani ¢innosti, o kterou se
uchazi, znamenaly stfet zajm{. Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto pfijimaci Fizeni kdykoliv v jeho priibéhu.


https://www.celnisprava.cz/cz/kariera/Documents/Platove_tabulky_od_1_9_2022.pdf
https://forms.celnisprava.cz/aforms.php?action=fill&id_form=99

