SOCIALNI SLUZBY

ista Pardublc SOCIALNI SLUZBY MESTA PARDUBIC

Kpt. JaroSe 726, 531 81 Pardubice, tel.: 466 614 229

www.ssmpce.cz  e-mail: info@ssmpce.cz

Volné misto:
Misto vykonu prace:

Platové zariazeni :

ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK

Reditelstvi SsmP, Kpt. Jarose 726, 531 81 Pardubice

platova tiida 9, platovy stupen dle délky dosavadni praxe
29. 120,- Ké — 36.210,- K¢, (odménovani podle zikona
¢. 262/2006 Sb. ve znéni pozd¢jsich predpisit a nafizeni vlady
¢. 341/2017 Sb. o platovych pomérech zaméstnanct
ve vefejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich piedpisi)

Charakteristika vykonavané ¢innosti :

Pozadavky :

Nabizime:

Predpokladany nastup:

Pracovni doba:

Kontaktni osoba:

e Kompletni vedeni spisové sluzby organizace (pfijem, evidence,

ob¢h, vyfizovani a skartace pisemnosti v souladu s platnymi
pravnimi predpisy).

Sprava elektronické i listovni posty a datové schranky.
Zajistovani administrativni podpory pro vedeni organizace,
jednotliva odd¢leni feditelstvi a zatizeni SsmP.

Ptiprava podkladu a sprava vnitini dokumentace.

Komunikace s ufady 1 vefejnosti (telefonicky, pisemné
1 osobng).

Odpovédnost za véasné a spravné zvefejiovani smluv,
objedndvek a souvisejicich dokumenti v registru smluv dle
zakona €. 340/2015 Sb. a vnitinich pfedpist organizace, apod.

min. SS ekonomického sméru,

znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel, Outlook),
zkuSenosti s vedenim spisové sluzby nebo administrativni
¢innosti ve vetfejné spravé ¢i prispévkovych organizacich velkou
vyhodou,

peclivost, zodpovédnost a systematicky piistup k feSeni tkol

stabilni pracovni misto

po zapracovani moznost ziskani osobniho ptiplatku
zajimavou a riiznorodou praci

zaméstnanecké benefity

(ptispévek na stravovani, penzijni pfipojisténi/dopliikové
penzijni spoteni, sick days)

5 tydnii dovolené

01. 09. 2026, ptipadné dle dohody
6.30 — 15.00 hod.
Ing. Lucie Sebkové, vedouci personalniho oddéleni

mobil : 605515113
e-mail: lucie.sebkova@ssmpce.cz


http://www.helphomepardubice.cz/

