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Nabidka pracovniho mista

Nazev pracovniho mista: referent lll — podatelna, rozmnoZovna
Misto vykonu prace: Straz pod Ralskem
Pozadované vzdélani: stfedoSkolské vzdélani s maturitou

Mate radi pofadek v dokumentech a bavi vas organizace? Jste peclivi a nebojite se prace
s pocitacem, tiskarnou a kopirkou? Pak jste nas ¢lovék! Hledame posilu do nasi podatelny na
feditelstvi statniho podniku, ktera se postara o doru€ovani, evidenci a rozmnoZovani
dokument(i. Z&dna rutina, ale kli¢ova role v nasem tymu.

Co od vas oc¢ekavame:

komunikacni a organizaéni schopnosti,
schopnost pracovat samostatné i v tymu,
vyborna znalost MS Office,

znalost programu SAP vyhodou,
zkusenost se spisovou sluzbou vyhodou,
flexibilita a adaptabilita.

Co bude naplni vasi prace:
e pfijem a evidence posty a zasilek v elektronickém systému,
e rozdélovani a dorucovani listinné posty v ramci statniho podniku,
e  zajiStovani rozdélovani doslych datovych zprav v elektronickém systému,
e komunikace s externimi dorucovateli,
e rozmnozovani, vazani a skenovani dokumentu,
e administrativni podpora kancelare.

Co vam muiZzeme nabidnout:
zazemi stabilni Ceské spoleCnosti,

e pracovni pomér na dobu 1 roku s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou,
e zajimavé zaméstnani v oboru s dlouholetou perspektivou,
e mzdové ohodnoceni dle dosavadnich zkuSenosti,
e pruznou/pevnou pracovni dobu,
e moznost profesniho rustu (u€ast na odbornych seminafich, kurzech a Skolenich),
e moznost rozvijet svoje schopnosti a znalosti,
o dostateCny adaptacni proces,
¢ nadstandardni zaméstnanecké benefity (dle platné kolektivni smlouvy a zasad FKSP)
jako napfiklad:
- dovolena v délce 6 tydna
- mésiéni prémie
- mimofadna roéni odména
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Nabidka pracovniho mista
referent Il — podatelna, rozmnozovna

- prispévek na stravovani

- odmény pfi pracovnich a Zivotnich vyrocich

- prispévek na penzijni pfipojisténi, doplfikové penzijni spofeni, soukromé zivotni
pojisténi zaméstnance hrazeny zaméstnavatelem nebo dlouhodoby investi¢ni
produkt.

Nastup: 1. 3. 2025, pfipadné dle dohody

V pfipadé zajmu o pracovni nabidku zaslete Zivotopis spolu s prlivodnim dopisem na nize
uvedenou adresu.

Kontakt pro zajemce: DIAMO, statni podnik
feditelstvi s. p.
Machova 201
471 27 Straz pod Ralskem
Bc. Erika Sprengerova, DiS.
referent V — nabor a adaptace
C +420 487 892 089

C +420 720 850 460
e-mail: nabor@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.
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