Asistentka reditelky

Nabizime HPP na pracovni pozici: Asistentka reditelky

Pozadujeme:

SS vzdélani, VS vyhodou (archivnictvi, pravni/vefejnospravni ¢innost)

zajistovani administrativnich dkond

prace se spisovou a archivni sluzbou

predchozi praxe v oblasti spisové a archivni sluzby, zavadénim IS elektronické spisové
sluzby vyhodou

zkuSenost v oblasti digitalizace analogovych dokument( vyhodou

schopnost samostatného rozhodovani

peclivost, zodpovédny a aktivni pfistup k préci

schopnost a ochota prace v tymu

ochota se dale vzdélavat

Napln Prace:

Nabizime:

multifunkéni administrativni a organizacni prace dle zadani reditelky SOL

prace s dokumenty - prfedevsim v programu Word, vytvareni tabulek v programu Excel a
archivace dokument

priprava podkladu

zapisy z porad

kompletni fizeni a rozvoj archivni a spisové sluzby dle platné legislativy a narodnich
standardu

koordinace a zajisténi pred archivni péce

zajistovani Skoleni aplikace elektronického systému spisové sluzby

zarazovani do registru smluv (EZAK)

platové zatazeni dle natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. (30.000,-K¢ - 35.000,-K¢&/mésic)
moznost pfiznani osobniho ohodnoceni

zaméstnanecké benefity — sluzebni mobil, stravenky, 5 tydnu dovolené, prispévek na
penzijni pfipojisténi

vzdélavani a zdokonalovani v oboru

Nastup: mozny ihned, pop¥. dle dohody

V pripadé zajmu, ndm prosim zaslete Vas Zivotopis s motivacnim dopisem na e-mailovou adresu:
a.baxova@soltrutnov.cz



