
__________________________________________________________________________________________ 

Krajská hygienická stanice Pardubického kraje se sídlem v Pardubicích, Mezi Mosty 1793, 530 03 Pardubice 

tel.: 466052332, fax: 466052347, e-mail: elektronicka.podatelna@khspce.cz, www.khspce.cz 

Krajská hygienická stanice Pardubického kraje 

se sídlem v Pardubicích 
________________________________________________________________________________ 

                V Pardubicích dne 1. 6. 2026 
 

Nabídka pracovního místa 
 

Pozice: Administrativní pracovník/pracovnice podatelny 
 

Region: Pardubický kraj 
 

Místo výkonu práce: Krajská hygienická stanice Pardubického kraje se sídlem v Pardubicích, 

 územní pracoviště Ústí nad Orlicí, Smetanova 43, 562 01 Ústí nad Orlicí 
 

Požadujeme: 

- střední vzdělání s maturitní zkouškou 

- znalost práce na PC 

- dobré komunikační schopnosti 

- schopnost práce v týmu, samostatnost 

- spolehlivost, nekonfliktnost a pečlivost 
 

Pracovní náplň: 

- komplexní zajišťování chodu podatelny 

- evidence příchozí pošty, zpracování odchozí pošty (fyzické dokumenty, datové zprávy, e-maily, 

interní vypravení) – práce s elektronickým systémem spisové služby e-spis (podatelny, výpravna) 

a obsluhování frankovacího stroje 

- konverze dokumentů z listinné do elektronické podoby a naopak 

- evidence příkazových bloků a související činnosti 
 

Nabízíme: 

- pracovní poměr na plný úvazek, platová třída 8 (podle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových 

poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě a dle započitatelné praxe - platový tarif 

31.360 – 33.710 Kč) 

- osobní příplatek a odměny dle dosahovaných výsledků 

- řádná dovolená 25 dní, 5 dní indispozičního volna 

- nástup možný od srpna/září 

- zkušební doba 3 měsíce 

 

Máte-li zájem o více informací, zašlete prosím životopis nebo nás kontaktujte. 
 

Kontakt: 

Název: Krajská hygienická stanice Pardubického kraje se sídlem v Pardubicích 

Adresa: Mezi Mosty 1793, 530 03 Pardubice 
 

 

Bližší informace o této pozici Vám poskytne:  

Mgr. Iveta Hánělová, vedoucí oddělení personálního a správního 

Telefon: 466531939,  

E-mail: iveta.hanelova@khspce.cz 

 

 

Životopisy je možné zasílat do 30.6.2026.  
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