o prispévkova organizace
S US U se sidlem: Ruska 260, 417 03 Dubi 3

Sprava a udrzba silnic Usteckého kraje,

IC: 00080837, DIC: CZ00080837
zastoupena Ing. Milanem Schrammem, feditelem organizace

NABIDKA VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA

Profese: Referent spravy dokumenta Misto vykonu prace: Dubi

Co od Vas oc¢ekavame:

DN N NI NI N N NN

vy$si odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou,
uzivatelska znalost prostfedi Microsoft Office,

schopnost spoluprace s tymem,

samostatnost, flexibilita, peclivost, zodpovédnost,

dobré komunikaéni a vyjadfovaci schopnosti,

orientace v novych postupech

trestni bezihonnost

znalost zakona ¢.499/2004 Sb. - vyhodou

Co Vy muiZete oCekavat od nas:

<
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plat dle zapocitatelné praxe (zaruceny plat 31 360,-) + piiplatky osobni a za vedeni +
osobn{ odmény + odmény za zivotni/pracovai vyrodi

5 tydna dovolené

elektronické stravenky

pifispévek na penzijni spofeni

zaméstnanecké karta Dopravy Usteckého kraje (DUK)

zvyhodnény mobilni tarif

jednosménny provoz, pevna pracovni doba

pratelsky kolektiv

Napln prace:

>
>
>

>

>

kontrola, evidence a zvefejnéni smluv

provadéni dorucovani a tkonu prostfednictvim datovych schranek ve stanoveném rozsahu
pfiprava, zajist'ovani a sledovani provozu elektronickych systému spisové sluzby,
popiipadé dalsich systému pro spravu dokumentt v certifikovanych i necertifikovanych
informacnich systémech urcenych pro praci s utajovanymi dokumenty v analogové a
digitaln{ podobé

pfedarchivn{ péce — tfidéni spisu, jejich ukladani a piiprava dokumentu pro skartacni fizeni
dle platného skarta¢ntho fadu

zpracovani podkladu k Zadostem o pfepravu nadmérnych a nadrozmérnych naklada —
prace v aplikaci IS NADR

Typ pracovnépravniho vztahu:

>

hlavni pracovni pomér na dobu urcitou s moznosti prodlouzeni

Termin nastupu nejdfive: 1.8.2026 Termin pro pfihlaSeni do: 22.6.2026

Kontaktni osoba: Martina L.oosova, vedouci spravy dokumentut

email: loosova.tp@susuk.cz telefon: 605 282 136




