Zaméstnani:

Oddéleni administrativni podpory

Pozice:

referent/referentka statni spravy a samospravy administrativni

pracovnik

Stru¢néa charakteristika
vykonavané cCinnosti:

= vykon specializované administrativni, eviden¢ni a pfedarchivaéni €innosti
spojené se zahajenim a vedenim fizeni pfed finanénim arbitrem;

= pfiprava navrhu pisemnych ukonu podle pfedepsanych vzoru;

» poskytnuti pomoci navrhovatelim pfi sepsani, podani nebo doplnéni
navrhu na zahajeni fizeni pfed finan&nim arbitrem;

= ZzajiSténi vykonu spisové sluzby v rozsahu:
- pfijimani, evidence, pfedavani a odesilani podani
- vedeni spisovny
- pfedarchivaéni péce o pisemnosti.

= spoluprace pfi spravé spist a archivaci dokumentu;

administrativni podpora daného oddéleni Kancelare finanéniho arbitra.

PozZadavky:

stfedoSkolské vzdélani s maturitou;

peclivost, samostatnost a odpovédny pfistup;

dobré organizaéni schopnosti;

schopnost prace s elektronickymi systémy;

dobra znalost MS Office;

flexibilita a ochota ucit se nové véci, spolehlivost a peclivost.

Pozadované vzdélani:

stfedosSkolské s maturitou

Praxe:

praxe v administrativé nebo spisové sluzbé vitana

Vypis z rejstfiku trestu:

ne starsi nez 3 mésice pfed podanim pfihlasky do vybérového fizeni

Nastup mozny od:

ihned

Pracovni pomér a platové
podminky v&. benefita:

= pracovni pomér v rezimu zakoniku prace;

=  prvni pracovni pomér na dobu uréitou - 1 rok s moznosti nasledné
zmény na dobu neurcitou;

= 9. platova tfida;

= osobni ohodnoceni se pfiznava jiz po zapracovani;

= adaptaéni proces pfizpusobeny dosavadnim pracovnim zkuSenostem
uchazecde;

= 5 tydn0 dovolenég;

= indispozi¢ni volno (sick day);

= moznost prace na €asteCny uvazek;

= pruzna pracovni doba s pevnym kmenem (10:00-15:00 hod);

=  po zapracovani moznost i prace na home office;

= moznost Cerpani prostifedk( FKSP (pfispévek na stravovani);

=  mimorfadné odmény v prubé&hu roku v zavislosti na odvadéné praci;

=  mlady dynamicky kolektiv;

= moznost osobniho rozvoje.

Pfihlaska do vybérového
fizeni:

Strukturovany profesni zZivotopis a struény motivacni dopis zaSlete na e-
mailovou adresu arbitr@finarbitr.gov.cz, anebo do datové schranky: qr9ab9x
Vybeérové fizeni probihéa v jednom kole (Ustni pohovor).

Kontakty:

Kancelar finanéniho arbitra, organizaéni slozka statu
Legerova 1581/69, 110 00 Praha 1
e-mail: arbitr@finarbitr.gov.cz; datova schranka qr9ab9x
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