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Vyberove rizeni

Specialista/ka administrativy a personalistiky

Spisova sluzba, smlouvy a dotaCni agenda

Spolecensky dim Neratovice hleda ¢lovéka, ktery ma rad poradek v dokumentech, umi si
dobfe zorganizovat praci a dokaze spolehlivé hlidat dilezité terminy.

Budete mit na starosti spisovou, smluvni, personalni a dotaéni administrativu organizace a
zaroven poskytovat administrativni podporu fediteli. Budete spolupracovat s vedenim
organizace, externi u€etni a jednotlivymi provoznimi useky.

Napln prace:

zajistovani obéhu dokumentd, korespondence, spisové sluzby a spravy datové
schranky,

ukladani, archivace a pfiprava dokumentu ke skartaénimu Fizeni,

pfiprava, administrace a evidence smluv a dodatku v€etné kontroly jejich Uplnosti a
zverejhovani v registru smiuy,

komplexni personalni administrativa, vedeni osobnich spisu a pfiprava pracovnich
smluv, dodatkd, DPP, DPC a dokumentace pfi personalnich zménach,

evidence pracovnélékarskych prohlidek, Skoleni, dovolenych a dalSich personalnich
termind a priprava podkladl pro externi mzdovou ucetni,

administrativni zajiStovani vybérovych fizeni a vzdélavani zaméstnancu,
administrace dotaci v€etné pfipravy zadosti, sledovani termin( a Cerpani a
zpracovani vyuctovani,

evidence vnitfnich pfedpist a fidicich dokumentd,

kompletace podkladt od jednotlivych useku pro feditele, evidence ukoll a sledovani
termind,

odpovédnost za uplnost, spravnost a v€asné zpracovani svéfené agendy.

Ocekavame:

minimalné stfedoSkolské vzdélani s maturitou,

dobrou znalost MS Office a velmi dobrou uroven pisemného projevu,
orientaci v administrativnich postupech a souvisejicich pfedpisech,
samostatnost, odpovédnost, peclivost, diskrétnost a systematicky pfistup,
schopnost organizovat praci, hlidat terminy, komunikovat a dotahovat ukoly.



Vyhodou:

zkuSenost s personalni nebo pracovnépravni administrativou,

zkuSenost se spisovou sluzbou a spravou datové schranky,

znalost registru smluv a smluvni administrativy,

zkuSenost s administraci nebo vyuctovanim dotaci,

zkuSenost z pfispévkové organizace nebo jiného subjektu vefejného sektoru.

Délka praxe pro nas neni rozhodujici. Dalezité jsou znalosti, schopnost samostatné prace,
odpovédny pfistup a ochota se ucit novym vécem.

Nabizime:
e hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou,
e plny pracovni uvazek 40 hodin tydné,
e misto vykonu prace v Neratovicich,
e nastup dle dohody, idealné v priibéhu srpna nebo zafi 2026,
e pruznou pracovni dobu s moznosti volby zaCatku mezi 7:00 a 9:00
e zafazeni do 9. platove tfidy; platovy stupen uréime podle zapo itatelné praxe,
e platovy tarif 25 190 az 36 210 K& hrubého mésicné,
e osobni pfiplatek podle dovednosti a vysledku; po zapracovani pocitame s osobnim

pfiplatkem v rozmezi 6 000 az 12 000 KC mésicéné,

mimoradné odmény podle pracovnich vysledku,

5 tydna dovolené rocné,

prispévek na stravovani a benefity z FKSP,

odborné vzdélavani, Skoleni a kurzy,

rdznorodou praci s moznosti podilet se na nastavovani a zlepSovani vnitfnich
procesu ve stabilnim zazemi méstské kulturni organizace.

Prihlaska:
Do 23. srpna 2026 zaSlete na adresu info@spoldum.cz:

e strukturovany Zivotopis,
e kratky motivacni dopis v rozsahu max. 1 strany.

Do prfedmétu e-mailu uvedte: PfihlaSka — specialista/ka administrativy a personalistiky

Prvni pohovory mohou probihat jiz v prabéhu srpna 2026.

Spole¢ensky diim Neratovice si vyhrazuje pravo vybérové fizeni prodlouzit, zménit nebo
zrusit, pfipadné nevybrat zadného z uchazecu.

Kontakt:

Tony Vavra, reditel
telefon: 773 518 581
e-mail: info@spoldum.cz



	Výběrové řízení​ 
	Specialista/ka administrativy a personalistiky​Spisová služba, smlouvy a dotační agenda 
	Náplň práce: 
	Očekáváme: 
	 
	Výhodou: 
	Nabízíme: 
	Přihláška: 
	Kontakt: 


