Referent/-ka podatelny PF UK

Pravnicka fakulta, Univerzita Karlova, nam. Curieovych 901/7, Praha 1

pfijme pracovnika/pracovnici na plny pracovni Uvazek na pracovni pozici REFERENT/REFERENTKA podatelny fakulty.

Na podatelnu Pravnické fakulty Univerzity hledame nového kolegu nebo kolegyni, ktery/a nam pom(ze s kompletnim

zajisténim agendy podatelny.

Mate smysl pro pofadek a bavi vas prace s dokumenty? Jste peclivy, zodpovédny a zarover i organizacéni typ, ktery rad

komunikuje s lidmi? Dejte nam o sobé védét a starite se kli€ovou osobou v nasem tymul!

Napln prace:

» pfijem, evidence a distribuce veSkerych dokument(l, zasilek a tiskovin pfichazejicich na podatelnu v analogové i
digitalni podobé

» odesilani a pfedavani dokumentut vypravovanych z fakulty

» evidence a dalSi zpracovani dokument( v elektronickém systému spisové sluzby, dle potfeby v dalSich evidencich
¢i systémech pro spravu dokument

» obsluha frankovaciho stroje

» skenovani dokumentud

+ komunikace s Ceskou postou, externimi poskytovateli sluZeb (nap¥. DHL, PPL apod.) a rektoratem Univerzity Karlovy
(fyzické pochuzky na zmifovana pracovisté)

Pozadujeme:

» ukon&ené min. stfedoSkolské vzdélani

» dobrou uzivatelskou znalost prace na PC

» pedlivost, samostatnost, spolehlivost a osobni zodpovédnost

» dobrou znalost €estiny slovem a pismem, znalost angli¢tiny vyhodou

» znalost elektronické spisové sluzby &i agendy podatelny vyhodou

* smysl pro pofadek a tymovou praci

* pfijemné vystupovani a dobré komunikaéni schopnosti

Nabizime:

* Uvazek 1,0 se smlouvou na dobu urcitou a vyhledem na dobu neurcitou

» zaméstnani na HPP

» za8koleni v pouzivanych informacénich systémech

» zazemi v architektonicky vyjime¢né budové v centru Prahy, s vynikajici dopravni dostupnosti

» benefity ve formé jazykového a odborného vzdélavani a dalSi univerzitni benefity, v€. Multisport karty ¢&i prispévka
na penzijni €i zivotni pojisténi

* moznost vyuziti fakultni posilovny i knihovny

* 5tydnt dovolené a 5 dnu osobniho rozvoje

» stravenkovy pausal s vyuzitim zavodniho stravovani v budové (menza)

* mzdu v rozpéti 26 000 K&/més. az 28 000 K&/més.

Nastup: ihned

Pokud vas nase nabidka zaujala, za$lete stru¢ny Zivotopis na email: personalni@prf.cuni.cz .

Vybrani zajemci budou pozvani k osobnimu pohovoru. Zamitavé odpovédi nezasilame.
Zaslanim svého zivotopisu souhlasite, aby PF UK zpracovavala Vase osobni udaje pro Gcely vedeni evidence uchazecu
0 zaméstnani v souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy.
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