feditelstvi s. p.
Machova 201
DIAMO | 471 27 Straz pod Ralskem

D DIAMO, statni podnik StraZ pod Ralskem, 2024-09-13
[ ] ,

Nabidka pracovniho mista

Nazev pracovniho mista: specialista — spisova sluzba

Misto vykonu prace: DIAMO, statni podnik
feditelstvi statniho podniku
Machova 201, 471 27 Straz pod Ralskem

Stupen mzdového tarifu: 10.
Pozadované vzdélani: SS/IVS

DalSi pozadavky:

e znalost pfislusné legislativy — zejm. zakon €. 499/2004 Sb., vyhlasky
259/2012 Sb., a narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby,

e praxe v oblasti spisové sluzby,

e pocitatova zpUsobilost — pokrocilé ovladani PC,

Fidiéské opravnéni skupiny B a ochota samostatné cestovat v ramci Ceské
republiky,

odolnost proti stresu, dobry zdravotni stav,

vyborné vyjadfovaci a formulaéni schopnosti,

zodpoveédny, peclivy a samostatny pfistup ke svéfenym ukoltm,

ochota dalSiho rozvoje a vzdélavani,

schopnost pracovat v tymu i samostatné.

Pracovni napln:
e navrhy a zpracovani uzivatelskych metodik a souvisejicich internich predpisu,
metodicka podpora a Skoleni uzivatell spisové sluzby,
vyfizovani pozadavku uzivatell na helpdesku,
koordinace spisové sluzby,
kontrolni ¢innost v oblasti spisové sluzby,
sledovani legislativy v oboru spisové sluzby, uvadéni zmén do praxe.

Nabizime:

zazemi stabilniho ¢eského podniku,

zajimavé zaméstnani v oboru,

odpovidajici mzdové ohodnoceni,

pruznou/pevnou pracovni dobu,

nadstandardni zaméstnanecké benefity (dle platné kolektivni smlouvy a zasad FKSP):
- 6 tydnu dovolené,
- moznost prace na dalku,
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Nabidka pracovniho mista
uvést nazev poptavaného pracovniho mista

- mésicéni prémie,
- mimoradna roéni odména,
- pruzna/pevna pracovni doba,
- prispévek na stravovani,
- odmény pfi pracovnich a zivotnich vyrodich,
- pfispévek na penzijni pfipojisténi nebo na Zivotni pojisténi,
- dlouhodoby investi¢ni produkt,
e pracovni pomér na dobu urcitou s moznosti prodlouzeni na dobu neurditou.

Nastup: ihned, pfipadné dle dohody
Termin pro podani nabidky: do 13. fijna 2024

V pfipadé zajmu o pracovni nabidku za$lete Zivotopis spolu s motivaénim dopisem na nize
uvedenou adresu.

Kontakt pro zajemce: DIAMO, statni podnik
feditelstvi s. p.
Machova 201
471 27 Straz pod Ralskem
Marta Vackova
referent IV — personalistika a mzdy
C +420 487 892 096
e-mail: omprsp@diamo.cz

Touto nabidkou DIAMO, statni podnik, Straz pod Ralskem neslibuje uzavfit ani neuzavira Zadnou
smlouvu. Jakakoliv smlouva tykajici se DIAMO, statniho podniku, StraZz pod Ralskem, pokud bude
uzavfena, musi mit pisemnou formu a projevy Gcastnikt musi byt na téze listiné.

Strana 2, celkem 2



