()N

CESKA INSPEKCE
ZIVOTNIHO PROSTREDI

Organ statni spravy

Ceska inspekce Zivotniho prostredi, feditelstvi
Na Bfehu 267/1a, 190 00 Praha 9

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

Praha 7. prosince 2021
C.j.: CIZP/PER/2021/3515

hleda vhodné kandidatky/kandidaty na pracovni misto

210004 referent/ka statni spravy a samospravy
oddéleni organizacniho a vnéjsich vztaht
Feditelstvi Ceské inspekce Zivotniho prostiedi

Napln prace

Vedeni evidence sluzebnich predpist CIZP;

Kontrola souladu vydavanych sluzebnich predpist CIZP se slufebnim predpisem upravujicim
vydavani, aktualizaci a schvalovani sluzebnich predpist a se souvisejicimi pravnimi predpisy;
Predkladani sluzebnich predpist CIZP k podpisu (prace se systémem elektronické spisové sluzby);
Zvetejtiovani sluZebnich predpist CIZP v informaénim systému a zajistovani seznamovani
zaméstnanc(l s novymi sluZzebnimi predpisy CIZP prostiednictvim informacniho systému;

Sprava metadat ke sluzebnim predpisim CIZP v informaénim systému;

Poskytovani metodické pomoci uzivatelim informacéniho systému v souvislosti s problematikou
sluZzebnich predpis(;

Koordinace provadéni kontroly aktudlnosti sluzebnich predpisti CIZP jejich gestory a poskytovani
soucinnosti pfi aktualizaci sluzebnich predpist CIZP jejich gestory;

Spoluprace na zpracovani sluzebnich predpist CIZP v gesci oddéleni organizaéniho a vnéjsich
vztah(;

Vykonavani dal3i administrativni prace spojené se sluzebnimi predpisy CIZP, zejména v oblasti
spisové sluzby a archivace;

Pfiprava a organizacni zajisténi porad oddéleni organizacniho a vnéjSich vztahl a jednani s
externimi subjekty a pofizovani zapisu z nich;

Viykonavani €innosti v oblasti evidence majetku v souladu s pfislu$nymi sluzebnimi piedpisy CIZP;
Spoluprace pfi tvorbé sluzebnich predpis a dalsich material v oblasti interniho protikorupéniho
programu CIZP;

PInéni dalsich ukoll souvisejicich s vyse uvedenou naplni dle pokynl pfimého nadfizeného;

Pozadujeme

Vzdélani vysokoskolské
znalost prace na PC (MS Office — Outlook, Excel, Word)

peclivost, spolehlivost, komunikativni schopnosti
aktivni pristup k feseni ukol

Nabizime

zajimavou a rGznorodou praci

pracovni smlouvu ve 12. platové tfidé
vyhody zaméstnancu statni spravy
moznost nastupu: dle dohody

misto vykonu préce: Feditelstvi CIZP Praha



()N

CESKA INSPEKCE
ZIVOTNIHO PROSTREDI

Pozadované dokumenty k vybérovému fizeni
e strukturovany Zivotopis

e motivacni dopis

Pozadované dokumenty zaslete v terminu do 6. ledna 2022 na e-mail: podatelna@cizp.cz nebo na
adresu: CIZP, Na Bfehu 267/1a, 190 00 Praha 9. Obdlka, resp. datovd zprava, obsahujici poZadované
listiny (pFilohy) musi byt oznadena slovy: ,,210004 referent/ka statni spravy a samospravy oddéleni
organizaéniho a vnéjsich vztaha feditelstvi Ceské inspekce Zivotniho prostredi“. Nebudeme-li Vas
kontaktovat do tfi tydnl od pfijeti Vasi Zadosti, byla v prvnim kole vybérového fizeni dana prednost
jinému kandidatovi.

Pouceni: Zaslanim Zivotopisu uchazec/ka souhlasi se zpracovanim a uchovanim osobnich Gdajd a potvrzuje, Ze je seznamen/a
se svymi pravy tykajicimi se pristupu k informacim a jejich ochrané podle nafizeni GDPR a Zakona o zpracovani osobnich udaju
¢. 110/2019 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist. Uchazeé/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, pripadné nevybrat zadného kandidata.
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