
 

 

 
Dopravní podnik města Ústí nad Labem a.s. 

VYHLAŠUJE VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ NA POZICI 

SPISOVÝ MANIPULANT 

Místo výkonu práce:  Ústí nad Labem  

Datum předpokládaného nástupu: 1. listopadu 2013  
 

Požadavky na pozici spisový manipulant:  

 min. ukončené úplné středoškolské vzdělání, 

 ověřená praxe při práci s lidskými zdroji - řízení kolektivu zaměstnanců (nejméně 3 roky v posledních 

5 letech), 

 pasivní znalost německého nebo anglického jazyka, 

 znalost práce na PC (Microsoft Word, Excel, PowerPiont, Outlook 2010, internet) na střední úrovni, 

 řidičské oprávnění min. skupiny B, aktivní řidič, výpis z karty řidiče – bez záznamu,  

 údržba a instalace programů do mobilních telefonů, MP 3 záznamníků, 

 orientační znalost provozu MHD, legislativy (zákon o silniční dopravě, zákon o dráhách, smluvní 

přepravní podmínky, linkové vedení, zastávky MHD), 

 flexibilita, asertivita, komunikativnost, schopnost pracovat v zátěžových situacích, samostatnost 

v rozhodování, práce v kolektivu, 

 negativní výpis pohledávek z přepravy, 

 motivační dopis – psaný vlastní rukou (část hůlkovým písmem), obsah zaměřit na osobní pohled na to, 

proč se uchazeč uchází o tuto pozici,  

Předmět činnosti: 

 práce s datovými schránkami, softwarem na evidenci listovních zásilek, 

 kontrolní činnost svěřeného kolektivu zaměstnanců, 

 zpracování statistických údajů, kompletních rozborů v Excelu, 

 správa svěřených mobilních telefonů s operačním systémem Android, MP 3 záznamníků, 

 denní převoz pošty mezi objekty společnosti. 

Nabízíme: 

 práci na PP, pracovní doba 37,5 hodin/týden, základní hodinovou mzdu ve výši 17.000 Kč + prémie, 

 zaměstnaneckou jízdenku na MHD a jízdenku na MHD pro rodinné příslušníky a další benefity 

 možnost dalšího vzdělávání a zvyšování kvalifikace  

 pracoviště v centru města 

 práce na dobu určitou max. 4 roky – zástup za uvolněného zaměstnance. 

Výčet požadovaných údajů a dokladů pro zařazení uchazečů do výběrového řízení:  

 strukturovaný životopis zaměřený na průběh praxe, odborné znalosti a dovednosti 

 ověřená kopie nebo originál výpisu z evidence rejstříku trestů ne starší 3 měsíce 

 výpis z karty řidiče 

 ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání, případně další doklady prokazující vzdělání. 

Přihlášky včetně požadovaných dokladů je nutno doručit v zalepené obálce označené textem: 

„Výběrové řízení – spisový manipulant - NEOTVÍRAT“, do 23. 10. 2013 do 12:00 hodin na adresu:  

Dopravní podnik města Ústí nad Labem a.s., sekretariát výkonného ředitele společnosti, Jateční 426, 400 19 Ústí nad Labem. 

Vybraní uchazeči budou pozváni k osobnímu pohovoru.  

 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo výběrové řízení kdykoliv zrušit, a to i bez udání důvodu. 

Revoluční 26, 401 11 Ústí nad Labem 

IČ 25013891, zapsaný v obchodním rejstříku 

Krajského soudu v Ústí nad Labem, oddíl B, vložka 945 

Doručovací adresa 

Jateční 426, 400 19 Ústí nad Labem 


