Ddm s peCovatelskou sluzbou ,Penzion” Policka 4PSE

Druzstevni 970, 572 01 Policka PENZION_POLICKA

Hleddme kolegu/kolegyni na pozici:

ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK/
PRACOVNICE

Novy ¢len naseho tymu se stane oporou pro chod nasi organizace a vedeni.

Jednd se o prdci na pracovni smlouvu na dobu urcitou (zkrdceny uvazek 0,5).

Co Vam nabizime?

— Prijemné pracovni prostredi a zazemi stabilniho, pratelského kolektivu.
— 5tydnd dovolené (v pomérné ¢asti) a prispévek na stravovani.
— Zauceni a podpora zkusenych kolegl a kolegyn.

Co nabizend prace obnasi?

— Agenda spisové sluzby: Prijem, evidovani, zpracovani a archivace dorucené
i odeslané posty a dokumentua.

— Podpora vedeni organizace: Priprava podkladd a dokumentU pro rfeditelku.

— Sprdva ndjemni administrativy: Agenda najemnich smluv na byty v DPS.

Co od vas ocekavame?

— Minimalné SS vzdélani s maturitou (ekonomické & administrativni zamé¥eni
vyhodou).

— Dobra znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel, e-mail).

— Ochota a schopnost rychle se ucit novym vécem.

— Samostatnost, peclivost, spolehlivost.

— Uzivatelskd znalost spisové sluzby (vyhodou).

— Vék minimalné 18 let a trestni bezihonnost.

Pracovni doba: 8:00 do 12:00 pondéli az patek, pfipadné dle dohody.

Misto vykonu prace: DUm s pecovatelskou sluzbou , Penzion” Poli¢ka, Druzstevni
970, 572 01 Policka

Od kdy je mozné praci vykonavat? Od Fijna 2026 nebo dle dohody.

V pfipadé zajmu zaslete svuj strukturovany Zivotopis na e-mail:
reditel@dpspolicka.cz (s predmétem: Vybéroveé fizeni — Administrativni
pracovnik/pracovnice).

Zivotopisy zasilejte do 31. 8. 2026.

Kontaktni osoba: Mgr. Zderika Martinkova, reditelka.
Zverejnéno 5. 8. 2026
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