Administrativni a spisovy pracovnik

Do organizaCni struktury statni vysoke skoly v Praze hledame uchazece o
pracovni pozici:

Pozice:

Administrativni a spisovy pracovnik studijnino oddéleni Policejni
akademie Ceské republiky v Praze.

Napln prace:

- vedeni agendy studia jednotlivych studentu

- péce o prubéh studia a prace s evidenci ve spisoveé sluzbé,

- samostatna kontrola pIlnéni studijnich pland a s tim spojena tvorba
rozhodnuti a dalSich pisemnosti,

- peclivy pfistup pfi vytvareni diplomu a jinych dulezitych pisemnosti
vysoke Skoly,

- organizace promoci, imatrikulaci a zapisu ke studiu,

- kazdodenni kontakt se studenty a pedagogy osobné i telefonicky,
komunikativnost a vstficny pfistup v ramci vnitfnich fadd Skoly,

- zastupovani spolupracovnic studijniho oddéleni.

Platové podminky:
Platova tfida 9 (24.100, - az 31.820, - dle zapocCitateIné praxe), po

zapracovani mozno pfiznat osobni pfiplatek ve vySi nékolika tisic KC.

Dale nabizime:

5 tydnl dovolené, 5 dnu placeného volna z dlivodu zdravotni indispozice,
moznost bezplatného vyuziti sportovist, moznost vyuziti podnikové chaty
v KrkonoSich k rekreaci, stravovani ve vlastnim stravovacim zarizeni za
zvyhodnénou cenu, zazemi a perspektivu statni organizace.

Provoz:
Pravidelna pracovni doba, jednosménny provoz, 40 hodin tydné.

Pozadavky:
- trestni a obCanska bezuhonnost,
- stfedoskolskeé vzdélani s maturitou nebo vyssi odborné vzdélani,



- uzivatelska znalost PC (textové programy, tabulkové editory, sprava
databaze),

- samostatnost, spolehlivost, tymovou spolupraci a komunikacni
schopnosti, kolegialita.

Mozny nastup:

1. kvétna 2024 - dohodou
Misto vykonu prace:
Praha 12 - Kamyk

Kontaktni osoba:
Mgr. Martina PospiSilova, tel. 974 828 502.

Pokud mate zajem o nabizenou pracovni pozici, zaSlete prosim svuj
strukturovany zivotopis na e-mail: pospisilova@polac.cz

V Zivotopise uvedte i telefonni kontakt.

Upozornéni: pfi obvolavani zajemcl o pracovni pozici je volano ze
skrytého (soukromého) Cisla. Zaslanim zivotopisu vyjadfujete souhlas se
zpracovanim a vyuzitim Vami poskytnutych osobnich udaju za ucelem
vybéru vhodného pracovnika na nabizenou pozici. Osobni udaje
neuspésnych uchazec€l budou neprodlené skartovany.
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