DIAMO, statni podnik
odstépny zavod PKU

Hrbovicka 2, Hrbovice
403 39 Chlumec

Chlumec, 2023-09-13

Nabidka pracovniho mista

Nazev pracovniho mista:

referent Il — sekretariat

Pocet nabizenych mist: 1

Misto vykonu prace:

DIAMO, statni podnik
odstépny zavod PKU

Hrbovicka 2, Hrbovice
403 39 Chlumec

Stupen mzdového tarifu: 7.

Pozadované vzdélani:

ekonomického sméru

DalSi poZadavky:

komunikacni a organizani dovednosti,

orientace ve spisové sluzbé vyhodou,

samostatnost, odpovédnost, flexibilita, spolehlivost, dlslednost,
ochota vzdélavat se,

pokrocila znalost prace v prostfedi MS Office,

fidi€sky prukaz sk. B.

Pracovni napln:

zajistuje rdznorodou administrativni ¢innost na daném useku,

min. SS vzdélani vSeobecného, tech. nebo

» vede evidenci dochazky v IS a zajistuje agendu vzdélavani na daném useku,
s provadi inventarizaci a evidenci majetku,
e Zzajistuje spotfebni material v¢. kancelarskych potfeb a propagacnich pfedmétu pro
0. z. PKU, objednava nové prostredky, zajistuje podklady pro likvidaci a kontroluje
doklady s tim souvisejici,
¢ sleduje a zajistuje uplatiiovani narokl na hygien. prostiedky a OOPP.
Nabizime:

zazemi stabilni Ceské spoleCnosti,

e zajimavé zaméstnani v oboru s dlouholetou perspektivou,
e mzdové ohodnoceni dle dosavadnich zkuSenosti,
e pruznou/pevnou pracovni dobu,
e moznost profesniho rastu (U¢ast na odbornych seminafich, kurzech a Skolenich),
e moznost rozvijet svoje schopnosti a znalosti,
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Nabidka pracovniho mista
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o dostateCny adaptacni proces,
¢ nadstandardni zaméstnanecké benefity (dle platné kolektivni smlouvy a zasad FKSP):
- 6 tydnl dovolené,
- mésicni prémie,
- home office,
- mimofadna rocni odména,
- pFispévek na stravovani,
- prispévek na rekreaci,
- odmény pfi pracovnich a zivotnich vyrocich,
- pFispévek na penzijni pfipojisténi.

Nastup: dle dohody
Termin pro podani nabidky: do 30. 9. 2023

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

Kontakt pro zajemce: DIAMO, statni podnik
odstépny zavod PKU
Hrbovicka 2, Hrbovice
403 39 Chlumec
Ing. Lucie Reichelova
Vedouci personalniho oddéleni
C +420 475 672 228
e-mail: personalistika.pku@diamo.cz

Touto nabidkou DIAMO, statni podnik, StraZz pod Ralskem neslibuje uzavfit ani neuzavira Zadnou
smlouvu. Jakakoliv smlouva tykajici se DIAMO, statniho podniku, Straz pod Ralskem, pokud bude
uzavfena, musi mit pisemnou formu a projevy Gcéastnikt musi byt na téze listiné.
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