Krajska hygienicka stanice Moravskoslezského kraje se sidlem v Ostravé

&.j.: KHSMS/56305/2016
Datum: 1. listopadu 2016

Reditelka Krajské hygienické stanice Moravskoslezského kraje se sidlem v Ostravé
vyhla3uje vybérové Fizeni na pracovni misto

e druh price: Administrativni a spisovy pracovnik, pracovnik vztahi k vefejnosti

* misto vykonu prace: izemni pracovi§té: Ostrava

» pracovni pomér: na dobu uréitou (moZnost: zmény pracovniho pomé&ru po zapracovani na dobu neur&itou)

e pracovni Gvazek: 1,00 (40 hodin tydn&)

s predpokladany den nastupu do pracovniho poméru: od 1. ledna 2017

¢ zatazeni pracovnfho mista: 5. platova tFida

¢  piiklad vykonavanych ¢innosti:

-~ podavani komplexnich informaci o riznorodych ¢innostech KHS MSK, ptislugnosti utvar(, pracovidt nebo
osob, o pracovni dobé& a zikladnich naleZitostech podani a o postupech p¥i vyfizovani jednotlivych podani,

- zajidfovani odemykéni a zamykani budovy, ¢innosti recepce, obsluha tel. Gstfedny,

- spolupréce pfi zajiStovani spisové sluzby (podatelna, vypravna) na pracovisti Ostrava

PoZadujeme:

¢ minimaln¢ ukonéené stfedni vzdélani s vyucnim listem, stfedni vzd&lani s maturitni zkouskou vyhodou
praxe v oblasti administrativy vyhodou,

uZivatelska znalost prace s PC - MS Office, internet;

zku¥enost s elektronickou spisovou sluzbou vyhodou,

dobré komunikac¢ni schopnosti a vystupovani, odolnost vii¢i stresu, Easova flexibilita - bydlisté v Ostrave
vyhodou,

o trestni bezthonnost (doloZeni zasl&nim &estného prohlaseni)

Nabizime:

e moderni pracoviste, odpovidajici platové chodnocent,

e zamé&stnanecké vyhody, zamé&stnanecky ptispévek z FKSP,
e pruZna pracovni doba,

¢ dovolend v rozsahu 5 tydni,

Dokumenty, které Zadatel pFedloZi:
¢ motiva¢ni dopis
e strukturovany profesni Zivotopis,

Zajemci o misto doru¢i pozadované dokumenty (v&etng adresy a tel. kontaktu) na adresu; KHS MSK se sidlem
v Ostrave, odd. persondlni a dokumenta¢ni, Na Bélidle 724/7, 702 00, Ostrava nebo elektronicky (se zaruéenym
el. podpisem) na adresu podatelna@khsova.cz nebo osobn& na podatelnu KHS MSK v Ostravé nejpozdéji do
18. listopadu 2016. Pfipadné dotazy k uvedené pozici: Ing. Tomas Cielecki tel. 595 138 165, vedouci oddgleni
persondlntho a dokumenta¢niho. V pfipads’ pisemného pfedloZenf Zadatel ozna&i obalku: ,Neotvirat VR —
Administrativni a spisovy pracovnik —Ostrava 11/2016%,

Zaslanim vySe uvedenych materiali Zadatel stvrzuje, Ze udaje uvedené v Zadosti a. prilohach jsou pravdivé,
aktudlni a uplné. Déle Zadatel zaslanim vy¥e uvadénych materidli, v souladu s ustanovenim '§ 5 odst. 2 zdkona
¢. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich udajt, ve zn&ni pozdé&jsich p¥edpisi, souhlasi s'tim, aby jeho osobni tidaje,
které timto .vramci tohoto vyb&rového Fizeni -poskytuje, byly zpracovavany pro. ulely vySe ‘uvedeného
vyb&rového fizeni. Pokud uchazed v ramci motivaéniho dopisu nepoZzada o vraceni zaslanych materialt, budou
tyto po ukonceni vyb&rového fizeni skartovany. Néklady spojené s ulasti ve vyb&rovém fizeni hradi uchazet.
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