Nabidka prace

Sprava uprchlickych zafizeni Ministerstva vnitra
Vysni Lhoty 234,
739 51 Vysni Lhoty

Do provozniho kolektivu arealu ZZC ve VySnich Lhotach hledame

organizacniho pracovnika/nici.

Misto pracovisté:
Vysni Lhoty 234

Pracovni pomér:
prace na plny Uvazek

Smluvni vztah:
pracovni smlouva (na dobu urcitou)

Napln prace

« vedeni administrativy souvisejici s pfichodem, pobytem a odchodem klient(
ze zafizeni, zejména prejimka osobnich véci klientl od policie, jejich evidence
a jejich vydani pri opusténi zafizeni, pouceni klientd v rozli¢nych jazykovych
mutacich, zprostfedkovani opist telefonnich &isel, vyplnéni pracovnich
databazi, tvorba a vydej identifikacnich karet, objednavani stravy atd.

o reSeni pozadavkl klientll na denni bazi

o dorucovani listovnich zasilek a balikd

o nakladanis cennostmi klientd

o stézejni role pri Setfeni a dokumentaci mimoradnych udalosti spadajicich z
valné vétsSiny pod poruseni internich pravidel zafizeni, popf. pravni normy
Ceské jurisdikce

e usmérnovani chodu zafizeni, organizovani zakladnich ¢innosti zafizeni nejen
ve vtahu ke klientdm

e soubézna obsluha pracovniho pocitace, mobilniho telefonu, pevné linky a
radiostanice

« permanentni komunikace s policisty Sluzby cizinecké policie, zaméstnanci
Odboru azylové a migracni politiky, zdrav. personalem Zdravotnického
zafizeni MV a pracovniky bezpecnostni agentury

e dokumentace Cinnosti v elektronické spisové sluzbé Geovap

o plnéniinformacni povinnosti vi¢i nadfizenym a centrale

PoZadujeme:

e min. Uplné stfedni vzdélani s maturitou nejlépe se socialnim zaméfenim



e vyborna znalost prace s MS Office

o zkuSenosti s praci se spisovou sluzbou vyhodou

o multikulturni toleranci

e ochotu pracovat v nepretrzitém provozu (12ti - hodinové smény v denni i
nocni dobé)

« organizacni dovednosti a schopnost pracovat samostatné v zatézi

« schopnost spravné analyzovat informace, stanovit poradi ddleZitosti Ukol(

« velmidobré organizacni a vyjadfovaci schopnosti

« komunikativni znalost nékterého ze svétovych jazykl predevsim AJ nebo R
minimalné na urovni B1

« Casova flexibilita, ochota podfidit se potfebam tymu i v mimopracovni dobé,
proaktivita

« odolnost vidi stresu, schopnost vykonavat vicero ¢innosti najednou, vysoké
pracovni tempo

e vysokou miru zodpoveédnosti, samostatnost, asertivni jednani

« rychlé prizpisobeni se ménicim se pracovnim podminkam

Nabizime:

« stabilitu zaméstnance organizacni slozky statu

e pravidelné rozvrZzenou praci

« finan¢ni ohodnoceni dle nafizeni vlady 341/2017 Sb. podle let zapocitatelné
praxe + priplatky za sménnost a neurozatéz

e o0sobni priplatek

o vzdélavaci a jazykové kurzy

e 5tydn0 dovolené, 5 dnu indispozi¢niho volna

« fond kulturnich a socialnich potreb

e Multi sport kartu

« stravovani a dalSi benefity zaméstnance statu

Nastup: dle dohody

V pfipadé Vaseho zajmu, poSlete strucny Zivotopis a pfipadné také motivacni dopis
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Boniattiho, tel. 608 806 000, pripadné kontakt mailem tboniatti@suz.cz



