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Ministerstvo pro místní rozvoj, odbor hospodářských služeb, vyhlašuje výběrové řízení na pracovní místo: Administrativní a spisový pracovník/-ce v podatelně

Charakteristika pracovní činnosti:
· komplexní zajišťování spisové služby a činností spojených s problematikou datové schránky
· zpracování doručených zásilek, došlé pošty, elektronické pošty v ERMS a úplné vybavení 
u veškeré pošty včetně datových zpráv
· denní zpracování sestavy odeslané a doručené pošty

Požadujeme:
· minimálně SOU/SŠ vzdělání s maturitou nebo VOŠ 
· základní komunikační dovednosti a etiketa
· základní znalost práce na PC
· zkušenost se spisovou službou (výhodou)
· trestní bezúhonnost 
· způsobilost seznamovat se s utajovanými informacemi stupně utajení „Vyhrazené“ v souladu se zákonem č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů.

Nabízíme:
· pracovní poměr na dobu neurčitou
· poloviční pracovní úvazek
· místo výkonu práce Praha
· 5 týdnů dovolené
· pružnou pracovní dobu
· příspěvek na stravování v podobě stravenek
· jazykové kurzy a další odborné vzdělávání
· finanční ohodnocení dle nařízení vlády č. 564/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů          (7. platová třída) 
· vznik pracovního poměru ihned

Bližší informace poskytne paní Ing. Jiří Krump, e-mail: Jiri.Krump@mmr.cz, tel: 224 861 701.

[bookmark: _GoBack]Strukturovaný životopis a motivační dopis v češtině zasílejte, prosím, do 27. 10. 2017 na e-mail zamestnani@mmr.cz (do předmětu uveďte „Administrativní a spisový pracovník/-ce v podatelně“) nebo na adresu:

Ministerstvo pro místní rozvoj
Personální odbor
Staroměstské nám. 6
110 15 Praha 1


Upozornění:
Zasláním životopisu uchazeč o vyhlášenou pracovní pozici uděluje souhlas se zpracováním poskytnutých osobních údajů ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, pro účely příslušného výběrového řízení.
Uchazeč zároveň zasláním přihlášky do výběrového řízení stvrzuje, že si není vědom osobních ani profesních vazeb, které by při výkonu činností na pozici, o kterou se uchází, znamenaly střet zájmu.
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