ADMINISTRATIVNiI PRACOVNICE

3.1.2019

Ceska plemendfska inspekce vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice:

Administrativni pracovnice - asistentka

Napli price:

vyfizovéni telefonickych hovort,

tfidéni a evidence posty,

obsluha spisové sluZby,

pfijimani a uvadéni hostl, pfiprava ob&erstveni,
evidence dochazky zaméstnanctl,

pfidélovani stravenek zaméstnanciim,

kontrola spravnosti vya¢tovani sluZebnich cest.

Pozadujeme:

stfedoskolské vzdélani s maturitou,

uzivatelskou znalost prace s PC (MS-Office, Internet),

samostatnost, loajalita, peClivost, spolehlivost, odpovédnost, ochota, pfijemné a
reprezentativni vystupovani,

komunikaéni schopnosti a tymova spoluprace.

Vyhodou:

praxe na obdobné pozici,
prace se spisovou sluZbou.

Nabizime:

pracovni pomér — na dobu ur¢itou, zastup za MD/RD,

zajimavou a perspektivni praci ve statni sprave,

platové ohodnoceni dle zékona €. 262/2006 Sb., zékoniku préce, ve znéni pozd€jsich
predpisl, a nafizeni vlady & 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl
ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdé&jsich predpisi,

platova tiida 9,

3 mési¢ni zkusebni doba,

zaméstnanecké vyhody (pruzné pracovni doba, stravenky, 5 tydni dovolené, pfispévek
FKSP).

Lokalita:

Pratelstvi 815/107, Praha 22-Uhfinéves, 104 00

Piedpoklidany nastup:

unor-bfezen 2019



Kontaktni osoby:

e Bc. Olga Piibylové (personalistka)
Telefon 770 102 612, e-mail: pribylovao@cpinsp.cz

Formalni naleZzitosti:

« motivaéni dopis,

« strukturovany profesni Zivotopis,

« origindl dokladi o nejvy3§im dosaZeném vzdélani dolozit u osobniho pohovoru,
viz. priloha ,,Cestné prohlaseni o nejvy$sim dosazeném vzdélani®,

« vlastnoruéné podepsany souhlas se zpracovanim osobnich Udaji podle zakona,
viz. pfiloha ,,Souhlas se zpracovanim os. udajia*.

Termin pro zasilani pfihlasek: 22.1.2019

VSechny naleZitosti posilejte e-mailem nebo poStou na Kkontaktni osobu
Be. Olgu Pribylovou.

Ceska plemenafska inspekce si vyhrazuje prdvo zrudit vyb&rové fizeni kdykoliv v jeho
prubéhu.

Ing. Zdenka Majzlikova
vedouci sluzebniho ufadu



