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Název pracovního místa: specialista – spisová služba

 

Místo výkonu práce:  DIAMO, státní podnik 
ředitelství státního podniku 
Máchova 201, 471 27  Stráž pod Ralskem 

 
Stupeň mzdového tarifu:  10. 
 
Požadované vzdělání:   SŠ/VŠ 
 
Další požadavky: 

• znalost příslušné legislativy – zejm. zákon č. 499/2004 Sb., vyhlášky 
259/2012 Sb., a národního standardu pro elektronické systémy spisové 
služby, 

• praxe v oblasti spisové služby, 

• počítačová způsobilost – pokročilé ovládání PC, 

• řidičské oprávnění skupiny B a ochota samostatně cestovat v rámci České 
republiky, 

• odolnost proti stresu, dobrý zdravotní stav, 

• výborné vyjadřovací a formulační schopnosti, 

• zodpovědný, pečlivý a samostatný přístup ke svěřeným úkolům, 

• ochota dalšího rozvoje a vzdělávání, 

• schopnost pracovat v týmu i samostatně. 
 
Pracovní náplň: 

• návrhy a zpracování uživatelských metodik a souvisejících interních předpisů,  

• metodická podpora a školení uživatelů spisové služby, 

• vyřizování požadavků uživatelů na helpdesku,  

• koordinace spisové služby, 

• kontrolní činnost v oblasti spisové služby, 

• sledování legislativy v oboru spisové služby, uvádění změn do praxe. 
 

Nabízíme: 

• zázemí stabilního českého podniku, 

• zajímavé zaměstnání v oboru, 

• odpovídající mzdové ohodnocení, 

• pružnou/pevnou pracovní dobu, 

• nadstandardní zaměstnanecké benefity (dle platné kolektivní smlouvy a zásad FKSP): 
- 6 týdnů dovolené, 
- možnost práce na dálku, 
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- měsíční prémie, 
- mimořádná roční odměna, 
- pružná/pevná pracovní doba, 
- příspěvek na stravování, 
- odměny při pracovních a životních výročích, 
- příspěvek na penzijní připojištění nebo na životní pojištění, 
- dlouhodobý investiční produkt, 

• pracovní poměr na dobu určitou s možností prodloužení na dobu neurčitou.  
 

Nástup: ihned, případně dle dohody 

 

Termín pro podání nabídky: do 13. října 2024 

V případě zájmu o pracovní nabídku zašlete životopis spolu s motivačním dopisem na níže 
uvedenou adresu. 

  Kontakt pro zájemce: DIAMO, státní podnik 
                                                 ředitelství s. p. 
                                                 Máchova 201 
                                                 471 27  Stráž pod Ralskem 
                                                 Marta Vacková 

                                                 referent IV – personalistika a mzdy 

                                                 📞+420 487 892 096 

                                               e-mail: omprsp@diamo.cz 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Touto nabídkou DIAMO, státní podnik, Stráž pod Ralskem neslibuje uzavřít ani neuzavírá žádnou 

smlouvu. Jakákoliv smlouva týkající se DIAMO, státního podniku, Stráž pod Ralskem, pokud bude 

uzavřena, musí mít písemnou formu a projevy účastníků musí být na téže listině. 


