
Služební místo FM 681

Chcete aktivně přispívat k hladkému chodu spisové služby na 
ministerstvu? Pak hledáme právě Vás!

Referent/referentka v podatelně

 Místo výkonu služby v centru Prahy na Malé Straně 
 Služební poměr na dobu neurčitou (9. platová třída)
 Termín pro podávání přihlášek do 27. prosince 2024
 Předpokládaný termín nástupu je únor až březen 2025

Čím se zabývá oddělení?
Oddělení vykonává činnosti podatelny a správního archivu.

Co bude Vaše práce?
Zajištění příjmu, evidence, rozdělování a digitalizace příchozích podání. Provádění autorizované 
konverze dokumentů. Odesílání zásilek prostřednictvím frankovacího stroje. 

Co Vám můžeme nabídnout?
 25 dní dovolené, 5 dní indispozičního volna a až 5 dní studijního volna ročně
 Možnost práce z domova 4 dny v měsíci a pružnou služební dobu
 Čerpání individuálních příspěvků z FKSP a víceúčelová karta MultiSport
 Možnost umístění dítěte v dětské skupině
 Platový tarif až 31 820 Kč dle započitatelné praxe1

 Možnost stravování v budově ministerstva
 zvýhodněné tarify mobilního operátora pro zaměstnance a jejich rodinné příslušníky

Co je na pozici potřeba?

 Střední vzdělání s maturitní zkouškou nebo vyšší odborné vzdělání 
 Trestní bezúhonnost
 Způsobilost mít přístup k utajovaným informacím stupně utajení Důvěrné v souladu se 

zákonem č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní 
způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů

Zaujala Vás nabídka? Podrobné informace o pozici, požadavcích a vykonávané činnosti naleznete 
ZDE

1 V závislosti na počtu let praxe v souladu s přílohou č. 2 nařízení vlády č. 304/2014 Sb., o platových poměrech státních zaměstnanců, ve znění 
pozdějších předpisů.

https://www.mfcr.cz/cs/ministerstvo/kariera-a-vzdelavani/volna-mista-mf/referent-referentka-v-podatelne-57976

