
K R A J S K Á  H Y G I E N I C K Á  S
KRAJE VYSOČINA SE SÍDLEM V JIHLAVĚ

Tolstého 1914/15, 586 01 Jihlava, tel.: +420

č.j.: /Šul

Krajská hygienická stanice kraje Vysočina se sídlem v Jihlavě nabízí volné pracovní místo (pracovní 
poměr na dobu určitou – zástup za dlouhodobou pracovní neschopnost, mateřskou a rodičovskou 

administrativní a spisový pracovník
místem výkonu práce pracoviště Jihlava, Tolstého 1914/15

Stručná charakteristika vykonávaných činností:
 omplexní zajišťování spisové služby a předarchivní péče o dokumenty
 ajišťování provozu podatelny a telefonní ústředny na pracovišti Jihlava
 vidování požadavků služeb u dravotního ústavu, verifikace a další úkony s

spojené
 ajištění provozu, údržby a drobných oprav na pracovišti Jihlava
 ajištění drobného nákupu a evidence požadavků a výdeje kancelářského materiálu pro pracoviště 

 lánování, koordinace a usměrňování kontrolního systému organizace 

Požadujeme:
 šeobecné středoškolské vzdělání 
 obrá uživatelská znalost práce na PC
 dpovídající pracovní nasazení a odpovědný přístup k plnění úkolů
 chopnost systematické práce, samostatného řešení problémů, dobré komunikační a organizační 

Výhodou:
 zkušenosti z oblasti veřejné správy
 znalost spisové služby – praxe na podatelně  
 řidičské oprávnění skupiny „B“

Nabízíme:
 pracovní poměr na dobu určitou (zástup za dlouhodobou pracovní neschopnost, mateřskou a 

rodičovskou dovolenou
 platové podmínky dle přílohy č. 1 nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech 

zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů ová třída
 pružná pracovní doba
 5 týdnů dovolené
 5 dnů indispozičního volna
 stravenkový paušál
 nástup možný od 1.

ájemce zašle přihlášku společně s životopis í dokladu o nejvyšším dosaženém 
vzdělání lhůtě do této lhůtě musí být
 doručen služebnímu orgánu prostřednictvím provozovatele poštovních služeb na adresu 

služebního úřadu Krajská hygienická stanice kraje Vysočina se sídlem v Jihlavě, Tolstého 

 á osobně na podatelnu služebního úřadu na výše uvedené adrese,
 á elektronické podobě na adresu elektronické pošty služebního úřadu 

 á elektronické podobě prostřednictvím datové schránky (ID 4uuai3w).

Obálka, elektronická pošta, resp. datová zpráva musí být označena slovy „Výběrové řízení –
“



ližší informace Soňa Paulíková případě nepřítomnosti
Zárubová

Zasláním přihlášky a životopisu na Krajskou hygienickou stanici kraje Vysočina se sídlem v Jihlavě, Tolstého 1914/15, 586 
uděluje účastník výběrového řízení souhlas ke zpracování jeho osobních údajů za účelem provedení výběrového 

řízení, v platnými právními předpisy týkajícími se zpracování a ochrany osobních údajů, zejména s nařízením 
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o 
volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů).

Vyhlašovatel výběrového řízení si vyhrazuje právo výběrové řízení zrušit.

JUDr. Jan Pečinka
ředitel 

podepsáno elektronicky
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