KRAJSKA HYGIENICKA STANICE OLOMOUCKEHO KRAJE
SE SIDLEM V OLOMOUCI
Wolkerova 74/6, 779 00 Olomouc

vyhlaSuje vybérové Fizeni

na pozici asistenta/ky oddéleni personalniho a dokumentaéniho s pracovistém

v Olomouci

(jde o misto v reZimu zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisi)

Struéna charakteristika vykondvanych ¢innosti:

1. Komplexné zajistuje spisovou sluZzby a pfedarchivni pé¢i o dokumenty zahrnujici udaje
chranéné podle piislusnych pravnich pfedpisi;

zajistuje chod podatelny a vypravny, véetné pfijimani a odesilani datovych zprav
a obsluhy e-podatelny prostiednictvim elektronického programu pro spisovou
a archivni sluzbu (e-spis),

vypravuje analogovou postu prostiednictvim NEOPOSTU,

vede samostatné evidence dokumentii podle Spisového fadu KHS,

zajiStuje pfedarchivni pé¢i o dokumenty veetné zaphjcek,

pracuje na pocitaci v prostiedi textového systému,

provadi obsluhu telefonu, emailové posty, kopirky,

2. Zajist'uje specializované organizaéni a koordina¢ni ¢innosti a agendy, kde asistentka:

L ]

zajistuje pro feditelku oblast spisové sluzby,

zajiStuje pro feditelku organiza¢ni €innosti internich porad a jinych podobnych akei,
sleduje plnéni terminovanych ukoli KHS a o tomto informuje feditelku,

zajistuje pienos informaci viemi formami (jednanim, listinnou formou, elektronicky)
v poZzadovanych terminech od feditelky KHS na pfislu$na mista a naopak,

sjednava osobni jednani pro feditelku KHS, organizuje jeji denni program,

zvefejiiuje informace na intranetu,

obsluhuje tfedni desku na webovych strankach KHS,

provadi pfes Czech Point konverze dokumentt z moci tfedni,

pii ufednich ¢innostech komunikuje s odborovou organizaci.

Pozadujeme:

minimalng ukon&ené SS vzd&lani s maturitou;

dobra uZivatelskd znalost prace na PC (MS Office);
komunikaéni dovednosti a samostatnost;
spolehlivost, peclivost, schopnost tymové spoluprace;
fidi¢sky prikaz skup. B, aktivni fizeni;

trestni bezithonnost;

ochota uéit se novym vécem;

vitana praxe a zkuSenosti v archivni sluzbé.
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Nabizime:

- pracovni pomér na dobu neur¢itou;

- plny pracovni uvazek (40 hodin tydné), pruzna pracovni doba;

- hruby plat v minimélni vysi 23 470 K& — 33 710 K& dle nafizeni vlady &. 341/2017 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich
piedpisii (fidi se poftem zapoditatelné praxe v 8. platové t¥idé v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy), pfiCemz zaméstnavatel garantuje dodrzeni zaru¢ené mzdy dle § 112
zakona €. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdgjsich pfedpisd, a to pro 8. platovou
tfidu v minimalni vys$i 31 360 K¢&;

- po zapracovani osobni pfiplatek podle schopnosti;

- 5 tydni dovolené; 5 dni indispozi¢niho volna;

-  prispévek na stravovani dle aktudlni kolektivni dohody;

- plisp&vek na penzijni pfipojisténi;

- pracovni prostiedi respektujici slad’ovani rodinného a osobniho Zivota zaméstnance
s vykonem prace.

Predpokladany nastup: kvéten 2026
Misto vykonu prace: Olomouc

Prihla8ka k vybérovému Fizeni musi obsahovat:
e strukturovany Zivotopis,
motivaéni dopis,
kopie dokladi o nejvyssim dosazeném vzdélani,
podepsané prohlaseni uchazede v nasledujicim znéni:

» Poskytnutim svych osobnich idajii v rozsahu podkladii pro pfihldsku do vybérového Fizeni
davdam, ve smyslu narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovdnim osobnich uidajit a o volném pohybu
téchto udajii a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich vidajii, souhlas
k jejich zpracovani a uchovdni. “.

Piihlasky k vybé&rovému fizeni doruéte na adresu KHS, Wolkerova 74/6, 779 00 Olomouc nebo

zasilejte na e-mailovou adresu: jana.navratilovaskoupilova@khsolc.cz, a to v terminu

do 26. birezna 2026. Bliz$i informace o této pracovni pozici Vam poskytne vedouci oddéleni
personalniho a dokumentaé¢niho Bc. Jana Navratilova Skoupilova na tel. 585 719 317.

KHS si vyhrazuje pravo vyb&rové fizeni zrusit, zménit jeho podminky, piipadné nevybrat
zadného uchazece.

C. j.: KHSOC/08607/2026/SPR

V Olomouci dne 11. biezna 2026
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MUDr. Lenka Pesakova, Ph.D.
reditelka ‘
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DoloZka z konverze dokumentu do elektronické podoby — z moci ufedni

Dokument 178121344-569503-260311141901.pdf vznikl pifevedenim listinného dokumentu do elektronického dokumentu pod poradovym c¢islem 178121344~
569503-260311141901. Vznikly dokument obsahem odpovida vstupnimu dokumentu. Pocet stran dokumentu: 2

Vstup neobsahoval viditelny prvek, ktery nelze plné prenést na vystup.

Konverzi provedl subjekt: Krajska hygienicka stanice Olomouckého kraje se sidlem v Olomouci, IC: 71009248
Pracovisté: Krajskd hygienickd stanice Olomouckého kraje se sidlem v Olomouci

Datum vyhotoveni: 11.03.2026

Jméno a piijmeni osoby, kterd konverzi provedla: Pavlina Kozmikova

Pozndmka: [ ]

Konverzi dokumentu se nepotvrzuje sprdavnost a pravdivost udaji obsaZenych v dokumentu a 1

jejich soulad s prdvnimi predpisy. Kontrolu doloZKky Ize provést v centrdlni evidenci doloZek

na adrese https://www.czechpoint.gov.cz/overovacidolozky . r
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178121344-569503-260311141901
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