ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE

29.1. 2024

Ceska plemenarska inspekce vyhlasuje vybéroveé fizeni na obsazeni pracovni pozice:

Administrativni pracovnice - asistentka

Napln prace:

vytizovani telefonickych hovort,

tiidéni a evidence posty,

obsluha spisové sluzby a datové schranky,
piijimani a uvadéni hosti, priprava obcerstveni,
objednavani kancelaiskych potieb,

rezervace ubytovani.

Pozadujeme:

sttedoskolské vzdélani s maturitou,

uzivatelskou znalost prace s PC (Microsoft 365, Microsoft Office),

samostatnost, loajalita, peclivost, spolehlivost, odpovédnost, ochota, piijemné a
reprezentativni vystupovani,

komunikac¢ni schopnosti a tymova spoluprace.

Vyhodou:

praxe na obdobné pozici,
prace se spisovou sluzbou a datovou schrankou.

Nabizime:

pracovni pomér — na dobu uréitou, zastup za MD/RD,

zajimavou a perspektivni praci ve statni sprave,

platové ohodnoceni dle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozd¢jsich
predpisi, a nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve
verejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich piedpist,

platova tiida 10,

3 mésicni zkuSebni doba,

zaméstnanecké vyhody (pruznd pracovni doba, stravenky, 5 tydni dovolené, 5 dnii
indispozi¢niho volna, prispévek FKSP).

Lokalita:

Slezska 100/7, Praha 2, 120 00

Predpoklidany nastup:

duben 2024



Kontaktni osoba:

e Mgr. Jan Klitil (personalni)
Slezska 100/7, 120 00 Praha 2
Telefon 602 654 628, e-mail: klatilj@cpinsp.cz

Formalni nalezitosti:

e motivaéni dopis,

e strukturovany profesni Zivotopis,

o origindl dokladi o nejvy$§im dosazeném vzdélani dolozit u osobniho pohovoru,
viz. piiloha ,,.Cestné prohladeni o nejvy3sim dosaZeném vzdélani®,

« vlastnoru¢né podepsany souhlas se zpracovanim osobnich udaji podle zdkona,
viz. ptiloha ,.Souhlas se zpracovanim os. udaji®.

VSechny ndlezitosti posilejte e-mailem, nebo postou na kontaktni osobu Mgr. Jan Klitil,
e-mail: klatilj@cpinsp.cz.

Termin pro zasilani pFihlaSek: 29. 2. 2024

Ceska plemenaiska inspekce si vyhrazuje préavo zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu.
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Ing. Zdenka Majzlikova
vedouci sluzebniho ufadu



