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CESKA INSPEKCE
ZIVOTNIHO PROSTREDI

Organ statni spravy

Ceska inspekce Zivotniho prostiedi, Feditelstvi

Na Biehu 267/1a, 190 00 Praha 9

IC: 41 69 32 05, WWW.cCizp.cz
. Praha 31. ledna 2022
C. j.: CIZP/PER/2022/231

hleda vhodné kandidaty/kandidatky na pracovni misto

211012 referent/ka spole€né statni spravy a samospravy
v Ceské inspekci zivotniho prostredi

Napln prace

e Sprava praci, obsluha kancelafské techniky

o Zajistovani kancelarskych potfeb pro odbor kancelare feditele
¢ Obsluha datovych schranek, tfidéni doslé posty

e Sprava rozpoctu odboru kancelare feditele

e Zaijisténi vybrané administrativy a dokumentace spojené s administraci vefejnych zakazek
e Tvorba cenovych analyz a prdzkum trhu

¢ Aktualizace seznamu vefejnych zakazek

¢ Organizace kalendare Feditele, organizace schuzek

e Priprava podkladl a prezentaci pro jednani a porady

e Zajisténi administrativniho chodu kancelafe feditele

e Vykonavani dil€ich administrativnich praci

e Sprava a inventarizace majetku odboru kancelare feditele

e Priprava dokumentt pro pfedani do spisovny

e PInéni ukolu dle zadani nadfizeného

Pozadujeme
e vysokoSkolské vzdélani
e uzivatelskou znalost prace na PC (MS Office — Outlook, Excel, Word)

e peclivost, spolehlivost, komunikativni schopnosti, samostatnost
e aktivni pfFistup k FeSeni ukoll

Nabizime
e zajimavou a riznorodou praci

e pracovni smlouvu ve 12. platové tridé
e vyhody zaméstnancu statni spravy

e moznost nastupu: 1. brezen 2022
e misto vykonu prace: feditelstvi CIZP Praha


http://www.cizp.cz/
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Pozadované dokumenty k vybérovému fizeni
o strukturovany zivotopis

¢ motivacni dopis

Pozadované dokumenty zaslete v terminu do 15. inora 2022 na e-mail: podatelna@cizp.cz
nebo na adresu: CIZP, Na Biehu 267/1a, 190 00 Praha 9. Obaélka, resp. datova zprava,
obsahujici poZadované listiny (pfilohy) musi byt oznaCena slovy: ,,Z11012 referent/ka
spoleéné statni spravy a samospravy v Ceské inspekce zivotniho prostredi*.
Nebudeme-li Vas kontaktovat do tfi tydnd od pfijeti Vasi zadosti, byla v prvnim kole
vybérového fizeni dana pfednost jinému kandidatovi.

Pouceni: Zaslanim Zivotopisu uchazeé/ka souhlasi se zpracovanim a uchovanim osobnich Udaji a potvrzuje, Ze je
seznamen/a se svymi pravy tykajicimi se pfistupu k informacim a jejich ochrané podle nafizeni GDPR a Zakona o
zpracovani osobnich udaji €. 110/2019 Sb., ve znéni pozdéjsich pfedpisd. Uchazec/ka zaslanim pfihlasky do
vybérového Fizeni stvrzuje, Ze si neni védom/a osobnich ani profesnich vazeb, které by pfi vykonavani ¢innosti v
pozici, o kterou se uchazi, znamenaly stfet zajmu. CIZP si vyhrazuje pravo vybé&rové Fizeni zrusit, pfipadné nevybrat
zadného kandidata.


mailto:podatelna@cizp.cz

