
OZNÁMENÍ O VYHLÁŠENÍ VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ  

na pracovní místo – „administrativní a spisový pracovník“ oddělení personálního a 

dokumentačního 

Krajské hygienické stanice Moravskoslezského kraje se sídlem v Ostravě 
  

      č. j.: KHSMS 45022/2021 

      Datum: 30. června 2021  
 

Ředitelka Krajské hygienické stanice Moravskoslezského kraje se sídlem v Ostravě vyhlašuje výběrové řízení na 

pracovní místo:  

 

 druh práce: administrativní a spisový pracovník 

 místo výkonu práce: oddělení personální a dokumentační, pracoviště Ostrava 

 pracovní poměr: na dobu neurčitou* 

 pracovní úvazek: 1,00 (40 hodin týdně) 

 předpokládaný den nástupu do pracovního poměru: od 1. září 2021 nebo dohodou 

 zařazení pracovního místa: 8. platová třída 

 příklad vykonávaných činnosti: Komplexní zajišťování spisové služby a předarchivní péče o dokumenty 

zahrnující utajované informace a údaje chráněné podle příslušných právních předpisů včetně koordinace 

činností více spisoven. Usměrňování a koordinace spisové služby včetně zpracovávání návrhů příslušných 

vnitřních předpisů (spisový řád). 

 

Požadujeme: 

 ukončené minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou,  

 znalost příslušné legislativy (zákon č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě, správní řád)  

 praxe s elektronickou spisovou službou např. e-spis (ICZ), 

 uživatelská znalost MS Office, internetu, 

 dobré komunikační schopnosti, odolnost vůči stresu, časová flexibilita, pečlivost, samostatnost, 

 trestní bezúhonnost, 

 držitel řidičského oprávnění sk. B; 

 

Dokumenty, které žadatel předloží:  

 motivační dopis – žádost, 

 profesní životopis, 

 výpis z Rejstříku trestů (ne starší 3 měsíců v den podání žádosti), 

 kopie dokladu o dosaženém vzdělání; 

Zájemci o místo doručí požadované dokumenty (včetně adresy a tel. kontaktu) na adresu: KHS MSK se sídlem 

v Ostravě, odd. PaD, Na Bělidle 724/7, 702 00 Ostrava nebo osobně na podatelnu KHS MSK v Ostravě 

nejpozději 20. července 2021. V případě písemného předložení žadatel označí obálku: „Neotvírat VŘ 53/2021 

ASP“ 

 

Zasláním výše uvedených materiálů žadatel stvrzuje, že údaje uvedené v žádosti a přílohách jsou pravdivé, 

aktuální a úplné. Žadatel zasláním výše uvedených materiálů souhlasí s tím, aby jeho osobní údaje, které v rámci 

tohoto výběrového řízení poskytuje KHS MSK, byly zpracovávány a uchovávány v rozsahu potřebném pro toto 

výběrové řízení. Veškeré osobní údaje jsou zpracovávané v souladu s nařízením evropského Parlamentu a Rady 

(EU) 2016/679, o ochraně fyzických osob a zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, ve znění 

pozdějších předpisů. Náklady spojené s účastí ve výběrovém řízení hradí uchazeč. 

 

 

 

 

v z. Mgr. Zuzana Babišová v. r. 

 

MUDr. Pavla Svrčinová, Ph. D.   

vedoucí služebního úřadu 

ředitelka Krajské hygienické stanice 

Moravskoslezského kraje  

se sídlem v Ostravě 


