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CO U NAS BUDETE DELAT ?

Skolit vnitfni pfedpisy a pfislusné aplikace,

zpracovavat navrhy vnitfnich predpisg,

provadét metodickou pomoc a kontrolu pfi pInéni predpisti v oblasti spisové a archivni sluzby,
ukladat dokumenty v prostorach spisoven jednotlivych pracovist VFN,

pecovat o dokumenty a ochrafovat je,

vést evidenci ulozenych dokumentt ve spisovné,

provadeét skartacni fizeni,

zajistovat odvoz dokumentd k fyzickému znicent,

predava dokumenty do statniho archivu.

CO NA VAS CEKA, KDYZ SE PRIDATE DO NASEHO TYMU ?

Zazemi velké fakultni nemocnice v centru Prahy,

stabilni platové ohodnocenti,

5 tydnl dovolené a 1 tyden volna na zajisténi osobnich zaleZitost,
moznost ubytovani pro mimoprazské,

prispévek na stravovani v jidelndch nebo stravenky,

karta MultiSport,

$kolka v arealu VFN a pfiméstské letni tabory pro déti zaméstnancd,
zajimavé mimopracovni aktivity - spolec¢né sportovni akce a dalsi.

KOHO HLEDAME ?

o Ukonéil/a jste min. SS vzdélani,

e mate praxi na obdobné pozici,

e jste pfipraven/a na aktivni a fyzicky naro¢nou praci,

e jste odolny/a vici stresu a praci pod ¢asovym tlakem,

o mate zkusSenosti s aplikacemi spisové sluzby (vyhodou, nikoliv podminkou),
o zvladate praci s PC (MS Windows, Outlook, Excel, internet),

e aktivni pfistup k praci a zodpovédnost Vam neni cizi,

o jste schopny/a pracovat samostatné i v tymu,

e mate chut ucit se nové véci a jste flexibilni,

e mUZete nam doloZit moraini a ob¢anskou bezihonnost (Cisty trestni rejstrik).

DEJTE NAM O SOBE VEDET A POJDTE DO TOHO S NAMI !
Mgr. Zuzana Nova, MBA, Usek lidskych zdrojd

Zivotopis zaslete na Zuzana.Nova@vfn.cz

https://www.vfn.cz/kariera/volna-mista/pracovnik-spisovny-m-z-2/



