Vybérové rizeni na pozicil
pracovnik Podatelny

Pracovnik Podatelny FF UK

Hlavni odpovédnosti:

»Prijem, tridéni a evidence dosSlych zasilek vcetné
kuryrnich a datovych.

» Komplexni odbaveni odchdzejicich zasilek vcetné
kuryrnich a datovych a frankovani a sestavovani
potrebnych dokladl pro postu (archy s evidenci ap.).

» Vedeni elektronické spisové sluzby pro spisovy uzel
podatelny.

» Evidence Z&dosti studentl, tridéni zadosti studentl pro
potreby Studijniho oddéleni.

= Obsluha centralni telefonni linky 111.

= Pochlizky se zasilkami do/z rektordtni podatelny, na
poStu a instituce v ramci centra Prahy.

= Zakladni uZivatelskd podpora pro pracovniky ostatnich
uzll spisové sluzby.

Nase ocekavani:

- ukonéené SS vzdélani

» dobré komunikacCni schopnosti

= dobrd droven prace s PC

= peClivost a samostatnost

= zakladni droven anglického jazyka

Nabizime:

» zazemi velké a stabilni vzdélavaci instituce

 pratelské pracovni prostredi, v némz administrativni
prace dava smysl

= odpovidajici mzdové ohodnoceni v souladu s Vnitrfnim


https://www.ff.cuni.cz/2018/09/vyberove-rizeni-na-pozici-pracovnik-podatelny/
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mzdovym predpisem UK
» podporu dalSiho odborného a jazykového vzdélavani
=5 tydnd dovolené
» prispévky na stravné
= pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti
- zaméstnanecké benefity

Moznost nastupu:

1. listopadu 2018

Prvni smlouva na FF UK se vzdy uzavird na dobu urcitou - 1
rok, dalsi, v pripadé oboustranné spokojenosti, na dobu
neurcitou.

Zpusob prihlaseni:

Strukturovany zivotopis — poSlete, prosim, na e-mailovou
adresu Barbora.kosikova@ff.cuni.cz.

Vybrani uchazeci budou pozvani k pohovoru v nasledujicich
dnech. Své prihlasky zasilejte do 30. 9.2018.

Zaslanim zivotopisu nam poskytujete sva osobni data a tim
davate souhlas k jejich zpracovani a uchovédni v evidenci
fakulty na dobu do odvolani VasSeho souhlasu.
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