Okresni soud v Ji¢iné

PRIJME ZAPISOVATELE/ZAPISOVATELKU

Nastup:
e 0d1.1.2025
Pozadavky:

e stiedoskolské vzdelani s maturitou (smér ekonomicky, vefejna sprava)

e vynikajici znalost psani na kldvesnici

e statni zkouska z kancelafského psani vyhodou, vyte¢na znalost obchodni
korespondence

e velmi dobra uzivatelska znalost prace s PC (MS Office)

e piedchozi praxe v justici nebo prace v administrativé vyhodou

e psychicka odolnost

Platové podminky:
e 29.120,- K¢ (7. platova tiida)
Napln prace:

e zapisovatel/ka vypravuje spisy dle referati (vyhotovuje piipisy, zadosti, sdé¢leni,
vyzvy, urgence, vypravuje usneseni, povéieni, vyhotovuje piedvolani na jednani ¢i
vyslech, zasila listiny do datové schranky, pfip. zajiStuje jeji zaobalkovani a zaslani
adresatovi postou &i prostfednictvim justiéni straze, policie CR & soudnim
dorucovatelem), dopisuje spisové piehledy, upravuje rozhodnuti (usneseni, rozsudky)
dle wvnitfnich instrukci (tzn. okraje, odstavce, vypliuje hlavicky u rozhodnuti),
zajist'uje piipravu soudniho jednani (piipravu protokolu, tiskne pichledy jednani,
vyvésuje protokoly na jednaci sin v den jednani, vklada protokoly do informaéniho
systétmu soudu, vyhotovuje protokoly dle diktovani soudce pii jednani, pracuje
s informa¢nim systémem soudu, kam vklada nékteré udalosti (tikony), odesilani
soudnich pisemnosti do datovych schranek ucastnikii s osobni odpovédnosti za
spravnost vyhleddni a odeslani, vyznaceni zplisobu vyfizeni a data vyfizeni v
rejstiicich), poskytuje informace ucastnikim fizeni a vefejnosti, zachovava
mlcenlivost o vSech skutecnostech, o kterych se dozvéde€l pii vykonu své prace, ma
odpovédnost za poddvané informace vefejnosti a za fadnou realizaci jednotlivych
ukont



Zivotopis s fotografii zaslete do 30.11.2024 na e-mailovou adresu
ghrda@osoud.jic.justice.cz nebo zaslete na adresu:

OKkresni soud v Ji¢iné
Gabriela Hrda
Safafikova 842

506 25 Jicin

Informace na tel. ¢isle 493 547 118

Gabriela Hrda — personalistka OS v Ji¢iné
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