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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 19. fijna 2022

C. j.: CIZPIPER/2022/4467

hleda vhodné kandidaty/kandidatky na pracovni misto

745310 referent/ka spole¢né statni spravy a samospravy
Oblastniho inspektoratu Hradec Kralové
v Ceské inspekci Zivotniho prostiredi
Pozadujeme:

e Stfedoskolské vzdélani s maturitou,
e uzivatelskou znalost prace na PC (MS Office — Outlook, Excel, Word),

e peclivost, spolehlivost, komunikativni schopnosti, samostatnost,
aktivni pFistup k FeSeni ukolu.

Napln prace:

e Zajistovani kancelarskych potfeb pro Ol HK,

e obsluha datovych schranek, tfidéni doslé posty, zajisténi fyzického odesilani posty,
e sprava prfidéleného majetku (frankovaci stro;j....)

e zajisténi vybrané administrativy a dokumentace spojené s administraci vefejnych zakazek,
e tvorba cenovych analyz a prlizkum trhu,

e komplexni zajisténi schizek/akci vétSiho rozsahu,

e priprava podkladll a prezentaci pro jednani a porady,

e vykonavani dil¢ich administrativnich praci pro potfeby Ol HK,

e sprava a inventarizace majetku Ol HK,

e vedeni riznych druht evidenci (OOPP, Iékafské prohlidky, technicka knihovna...),
e odpovédnost za pfidélené spoleéné prostory/sluzebni vozidla,

e zastupovani v pfipadé nepfitomnosti jiného referenta Ol HK apod.

Nabizime:

e pruznou pracovni dobu

e podpofime Vas v dalSim vzdélavani (odborna Skoleni, odbornd literatura)

e benefity: 5 tydnd dovolené, 5 dni indispozi¢niho volna, pfispévek na stravovani, pfispévek na sport,
kulturu a volny €¢as (FKSP), mobilni telefon

e pracovni smlouvu na dobu neur¢itou v 9. platové tiidé

e moznost nastupu: leden 2023

e misto vykonu prace: Hradec Kralové

Pozadované dokumenty k vybérovému fizeni:
e strukturovany zivotopis
e motivacni dopis

PoZadované dokumenty zaslete v terminu do 10. Iistopadu 2022 v elektronické podobé na
e-mail: podatelna@cizp.cz nebo na adresu: CIZP, Na Bfehu 267/1a, 190 00 Praha 9. Obélka,

resp. datova zprava, obsahujici Zadost v&etné poZadovanych listin (pfiloh) musi byt oznacena slovy:
,Z45310 referent/ka spoleéné statni spravy a samospravy Ol HK v CIZP.“ Nebudeme-li Vas
kontaktovat do &ty tydnd od pfijeti Vasi zadosti, byla v prvnim kole vybérového fizeni dana prednost
jinému kandidatovi.

Pouceni: Zaslanim zZivotopisu uchazec/ka souhlasi se zpracovanim a uchovanim osobnich Udaju 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 udaja
¢. 110/2019 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu. 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 vybérové fizeni zrusit, pfipadné nevybrat Zadného kandidata.
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