Ceska $kolni
inspekce

CSI

VYHLASENI VYBEROVEHO RIiZENI

na obsazeni pracovni pozice

»REFERENT/KA*

Pracovni naplii:

administrativni tkony v inspektoratu

zajiStovani spisové sluzby a predarchivni péce o dokumenty v ramci celého
inspektoratu (vedeni spisové evidence a piiprava skarta¢niho fizeni dle piisl. piedpisii)
vytizovani korespondence inspektoratu, ptiprava podkladi pro pisemnosti

zadavani dat do informacnich systémil

zajiStovani kompletniho administrativniho servisu pro Skolni inspektory a kontrolni
pracovniky pii ptipravé, realizaci a ukoncovani inspekéni cinnosti (evidence,
kompletace, rozesilani, archivace dokumentt, spisti, stiznosti apod.)

zajiStovani specializovanych organizaénich a koordinacnich ¢innosti a agend u orgént
statni spravy

zajisStovani spravy majetku statu ve vymezené piisobnosti, jeho nabyvani, uchovavani,
prodeje nebo jinych forem dispozic (ptiprava navrhi a podkladi, sledovani termind,
vedeni elektronické knihy jizd apod., zajisténi vyfazeni a likvidace, podklady pro
Skodni komisi, inventura)

sledovani cerpani rozpoctu, rozpis jednotlivych ¢asti rozpoctu dle polozek na
organizacni celky, vykony, prace, vyrobky nebo sluzby, provadéni dilcich
rozpoctovych zmén

pfiprava a odesilani podkladl k Gcetnictvi (kontrola cestovnich ptikazli, dochazky,
uzavienych dohod, zmény souvisejici s pracovnim pomérem zaméstnancl, nakup,
vydej a evidence stravenek) v ramci inspektoratu

podileni se na pfiprave porad a akci zajiStovanych inspektoratem

evidence BOZP a PO, evidence trazua

Profil uchazece (pozadavky):

plné zptsobilost k pravnim tkonim

bezuhonnost; tento ptredpoklad neni splnén v piipadé¢ pravomocného odsouzeni pro
umyslny trestny ¢in nebo pro nedbalostni trestny ¢in mafeni ukonti vefejného Cinitele,
pokud odsouzeni nebylo zahlazeno nebo pokud se podle zdkona na pachatele nehledi
jako by nebyl odsouzen

stredoSkolské vzdélani s maturitou

dobra znalost prace na PC, vcetné¢ ovladani kancelafského software (programy
Microsoft Office — Word, Excel, PowerPoint)

Casova flexibilita



komunikac¢ni a organizacni schopnosti
samostatnost
fidi¢sky prukaz skupiny B vyhodou

Prihlaska musi byt doloZena:

strukturovanym profesnim Zivotopisem

motiva¢nim dopisem

kopii dokladli o dosazeném vzdélani (maturitni vysvédceni)

vypisem z rejstiiku trestll (ne star§im 3 mésict)

Ohodnoceni a benefity:

platové zafazeni v 8. platové tiids, platové poméry zaméstnanct CSI stanovuje
nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vetejnych
sluZzbéch a ve spravé, ve znéni pozdé&jsich piedpist

5 tydnt dovolené
piispévek na stravenky

kvalitni materialni zazemi pro vykon prace

profesni rozvoj a vzdélavani

K tstnim pohovortim budou pozvani ti uchazeci, ktefi budou nejlépe vyhovovat pozadavkam.

Upiesnéni mistni pusobnosti a predpokladany nastup:

Inspektorat Piedpokladany nastup
Pardubicky dle dohody
Vv Kraji Vysocina dle dohody

Prihlasku s poZzadovanymi doklady zasilejte do 13. biezna 2015 (datum doruceni)
elektronicky na e-mail: Lucie.Sokolova@csicr.cz.

Kontakt pro dotazy: Lucie.Sokolova@csicr.cz; 251 023 108.

PhDr. Ondiej Andrys, MAE v. r.
naméstek ustfedniho skolniho inspektora
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