Zaméstnani:

Oddéleni administrativni podpory

Pozice:

referent/referentka podatelny a vypravny — administrativni a spisovy
pracovnik

Stru¢néa charakteristika
vykonavané cCinnosti:

= pfijem, evidence a distribuce listinnych a elektronickych dokumentu;
zajisStovani provozu datové schranky a elektronické spisové sluzby;
vedeni evidence doslé a odeslané posty;

pfiprava a odesilani pisemnosti;

odnos odesilané posty;

spoluprace pfi sprave spisl a archivaci dokumentu;

administrativni podpora jednotlivych oddéleni Kancelare finanéniho arbitra.

PozZadavky:

stfedoSkolské vzdélani s maturitou;

peclivost, samostatnost a odpovédny pfistup;

dobré organizacni schopnosti;

schopnost prace s elektronickymi systémy;

dobr& znalost MS Office;

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

PozZzadované vzdélani:

stfredoSkolské s maturitou

Praxe:

praxe v podateln&, administrativé nebo spisové sluzbé vitana

Vypis z rejstfiku trestu:

ne starsi nez 3 mésice pfed podanim pfihlasky do vybéroveého fizeni

Nastup mozny od:

ihned

Pracovni pomér a platové
podminky v&. benefitu:

= pracovni pomér v rezimu zakoniku prace;

= prvni pracovni pomér na dobu urcitou - 1 rok s moznosti nasledné
zmeény na dobu neurcitou;

= 7. platova tfida;

= osobni ohodnoceni se pfiznava jiz po zapracovani;

= adaptaéni proces pfizpusobeny dosavadnim pracovnim zkuSenostem

uchazede;

5 tydn( dovolené;

indispozi¢ni volno (sick day);

moznost prace na ¢astecny uvazek;

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

moznost Cerpani prostfedkl FKSP (pfispévek na stravovani);

mimoradné odmény v prabéhu roku v zavislosti na odvadéné praci;

mlady dynamicky kolektiv;

moznost osobniho rozvoje.

Pfihlaska do vybérového
fizeni:

Strukturovany profesni Zivotopis a stru¢ny motivacni dopis zaSlete na e-
mailovou adresu arbitr@finarbitr.gov.cz, anebo do datové schranky: qr9ab9x
Vybérové Fizeni probiha v jednom kole (4stni pohovor).

Kontakty:

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