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Kariéra na Úřadu práce  

Přidejte se k největší pomáhající organizaci a měňte svět k lepšímu 

 

 

 

Referent – Specialista dávek hmotné nouze 

 Zajišťování agend nepojistných sociálních dávek 

v Oddělení NSD II. Kontaktního pracoviště Praha východ a Praha západ 
Krajské pobočky Úřadu práce České republiky v Příbrami 

 

Místo výkonu práce v Praze s nástupem 1.8.2025 
 

Staňte se součástí týmu v největší pomáhající organizaci směřující k budoucnosti. Nabízíme podporu  

a pomoc těm, kteří ji nejvíce potřebují, a poskytujeme různé služby a programy, včetně poradenství, 

vzdělávacích programů a zdravotní péče. 

Pokud vás láká pomáhat lidem, změnit obor nebo využít své znalosti a zkušenosti v jednání s lidmi, jsme 

pro Vás ideální volbou. Naše organizace nabízí příležitosti pro růst a rozvoj v různých oblastech. 

 

Co bude náplní Vaší práce?  

➢ Radit a konzultovat s klienty o dávkách hmotné nouze, pomáhat jim vyřešit jejich finanční 

problémy. 
➢ Vyřizovat žádosti o dávky hmotné nouze, zpracovávat dokumenty a administrativní úkony 

spojené s jejich přiznáním. Každá správně vyřízená žádost přináší úlevu a naději pro naše klienty. 

➢ Zařazování dokumentů v rámci spisové služby. 

➢ Aktualizovat a spravovat klientskou databázi, vést přesné záznamy o přiznaných dávkách  

a komunikaci s klienty. Vaše pečlivost bude klíčová pro efektivní poskytování podpory. 

 

  



 

     

 

Co byste měli mít a umět?  

➢ Středoškolské vzdělání, zkušenosti s administrativou a komunikací s klienty, abyste dokázal(a) 

efektivně vyřizovat jejich žádosti a poskytovat jim potřebné informace. 

➢ Umět pracovat na PC (MS Office, internetové aplikace), protože práce zahrnuje mnoho 

administrativních úkonů, které je třeba zpracovat elektronicky. 

➢ Komunikační a organizační dovednosti, empatii. 

➢ Umět pracovat v týmu, protože spolupráce s kolegy je klíčem k úspěšnému řešení složitých 

situací klientů. 

 

Proč se přidat k našemu týmu?  

➢ Budete vykonávat smysluplnou práci a zachováte si rovnováhu mezi pracovním a soukromým 

životem.  

➢ Budete mít příležitost růstu vzdělávání a možnost zvýšit si kvalifikaci 

➢ Náš tým Vás podpoří a se zaškolení Vám pomůže zkušený mentor. 

➢ Nabízíme svým zaměstnancům řadu výhod: 

✓ flexibilní pracovní doba 

✓ 5 týdnů dovolené 

✓ 5 dnů zdravotního volna 

✓ 1 den na vyřízení osobních záležitostí 

✓ příspěvek na stravování 

✓ možnost dalšího vzdělávání a osobního rozvoje 

✓ odměny k životním a pracovním výročím 

✓ příspěvek 270 Kč měsíčně na spoření na stáří 

✓ multisport karta 

 

 

 Více informací se dozvíte na našich stránkách www.uradprace.cz / Kariéra na 

ÚP ČR / Středočeský kraj   
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