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CESKA INSPEKCE
ZIVOTNIHO PROSTREDI

Organ statni spravy

Ceska inspekce Zivotniho prostiedi, Feditelstvi
Na Bfehu 267/1a, 190 00 Praha 9

IC: 41 69 32 05, www.cizp.cz

5 Er%ha 16. ervna 2023
C.j.: CIZP/RDT/2023/2474

hleda vhodné kandidaty/kandidatky na pozici
711008 ASISTENT/KA
REDITELE ODBORU VNITRNICH SLUZEB REDITELSTVI
CESKE INSPEKCE ZIVOTNIHO PROSTREDI

(referent/ka spolecné statni spravy a samospravy)

Napli prace

Zajisténi komplexnich administrativnich, organizaénich a koordinacénich ¢innosti odboru
vnitinich sluZeb a podfizenych utvari.

Organizacéni zajisténi kalendare feditele Odboru vnitinich sluzeb (dale jen ,,odbor").

Vedeni protokolu doslé a odeslané posty odboru.

Tvorba, sledovani a kontrola ¢erpani rozpoc¢tu odboru.

Zajisténi spravy a inventarizace majetku feditele odboru a jemu podtizenych utvarg.

Tvorba a sprava internich objednavek pro nakup materidlu a kancelatskych potieb.

Sledovani zmén, aktualizaci a novel pravnich predpist.

Reseni operativnich ukolt a pozadavk.

PInéni dalSich ukolt souvisejicich s vyse uvedenou néaplni dle pokyni ptimého nadiizeného.

Pozadujeme

Min. sttedoskolské vzdélani s praxi na obdobné pozici min. 1 rok.

Velmi dobrou uzivatelskou znalost prace na PC (MS Office — Outlook, Excel, Word).
Samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost, flexibilitu a loajalnost.

Komunikacni a organiza¢ni schopnosti.

Schopnost poradit si v nestandardnich situacich.

Aktivni pristup k FeSeni ukoli.

Nabizime

Pracovni smlouvu na dobu urcitou 1 rok a moznost prodlouzZeni na dobu neurcitou.

Platové ohodnoceni v rozmezi 30 000 - 40 000 K¢.

Zaméstnanecké benefity: 5 tydnt dovolené, prispévek z FKSP, ptispévek na stravovani, moznost
dalsiho vzdélavani, notebook, mobilni telefon apod.

Nastup dohodou.

Misto vykonu prace: teditelstvi Praha 9, blizko stanice metra Vysocanska.

Pozadované dokumenty k vybérovému fizeni

strukturovany zivotopis

Pozadované dokumenty zaslete v terminu do 4. Cervence 2023 v elektronické podobé na e-mail:
podatelna@cizp.cz nebo na adresu: CIZP, Na Biehu 267/1a, 190 00 Praha 9. Obalka, resp. datova zprava,

obsahujici zadost vcetné pozadovanych piiloh musi byt oznacena slovy: ,,Z11008 Asistent/ka feditele odboru
vnitinich sluzeb Feditelstvi v CIZP.“ Nebudeme-li Vas kontaktovat do tfi tydnt od pfijeti Vasi zadosti, byla v

prvnim kole vybé&rového fizeni ddna pfednost jinému kandidatovi.
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