Česká republika – Hasičský záchranný sbor České republiky
Oznámení

o uvolnění pracovního místa 

Dnem 1. 1. 2018 se uvolní pracovní místo:

	Pracovní místo:
	Administrativní a spisový pracovník



	Místo výkonu práce:
	HZS Zlínského kraje 
krajské ředitelství, kancelář krajského ředitele, pracoviště právní a organizační




Hlavní náplň činnosti:

· zabezpečení předarchivní péče, skartace a vedení archivu organizace

· podíl na zabezpečení agendy spisové služby a její metodické řízení v rámci celé organizace

· zpracování agendy tuzemských i zahraničních cestovních náhrad 
· organizačně–administrativní podpora vedení organizace 

Platové zařazení:     9. platová třída, dle přílohy č. 3 k nařízení vlády č. 564/2006 Sb.
Požadavky:
	Stupeň vzdělání:
	vyšší odborné nebo úplné střední odborné s maturitou

	Zaměření vzdělání:
	vzdělání ekonomického nebo všeobecného směru (gymnázium)

	Další požadavky: 
	- znalost problematiky spisové služby výhodou,

- znalost problematiky vyúčtování cestovních náhrad výhodou,

- velmi dobrá znalost práce s PC

- pokročilá znalost produktů MS Office (zejména Word, Excel)

- řidičský průkaz skupiny B, praxe v řízení osobního vozidla

- flexibilita, samostatnost, komunikativnost, 
- organizační schopnosti, vysoké pracovní nasazení 
- reprezentativní vystupování


V souladu s ustanovením § 11 zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, vyhlašovatel informuje uchazeče o tom, že bude shromažďovat, zpracovávat a uchovávat jeho osobní údaje, včetně citlivých údajů v rozsahu nezbytném pro uskutečnění výběrového řízení.

     Podle ustanovení § 12 zákona č. 101/2000 Sb., má uchazeč právo, pokud o to požádá, na informaci o zpracování svých osobních údajů.

     Podle ustanovení § 21 zákona č. 101/2000 Sb., zjistí-li nebo domnívá-li se uchazeč, že jsou zpracovávány osobní údaje v rozporu s ochranou jeho soukromého a osobního života nebo v rozporu se zákonem, může požádat o vysvětlení nebo o odstranění takto vzniklého stavu. Současně má právo se se svým podnětem obrátit na Úřad pro ochranu osobních údajů. Předložené osobní údaje budou uchazeči vráceny spolu s informací o jeho výsledku ve výběrovém řízení.

Přihlášku do výběrového řízení naleznete na našich webových stránkách http://www.hzscr.cz/hzs-zlinskeho-kraje.aspx, sekce Kariéra - Formuláře ke stažení - Přihláška do VŘ – občan. 

Přihlášky spolu s profesním životopisem a kopií dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání budou přijímány do 5. 1. 2018 na adresu: 
HZS Zlínského kraje

Pracoviště personální a PaM
Přílucká 213

760 01 Zlín

Případně elektronicky:
jitka.botkova@zlk.izscr.cz, tel.: 950 670 131

lucie.urubkova@zlk.izscr.cz, tel.: 950 670 130
michaela.holbova@zlk.izscr.cz, tel.: 950 670 136

Výše uvedení zaměstnanci personálního pracoviště poskytnou zájemcům také bližší informace o pracovní pozici.

Vybraní uchazeči splňující stanovené podmínky budou pozváni k výběrovému řízení.
