Krajska hygienicka stanice Pardubického kraje
se sidlem v Pardubicich

V Pardubicich dne 1. 6. 2026

Nabidka pracovniho mista
Pozice: Administrativni pracovnik/pracovnice podatelny
Region: Pardubicky kraj

Misto vykonu prace: Krajska hygienicka stanice Pardubického kraje se sidlem v Pardubicich,
uzemni pracovisté Usti nad Orlici, Smetanova 43, 562 01 Usti nad Orlici

Pozadujeme:

- sttedni vzdélani s maturitni zkouskou

- znalost prace na PC

- dobré komunikacéni schopnosti

- schopnost prace v tymu, samostatnost
- spolehlivost, nekonfliktnost a peclivost

Pracovni naplii:

- komplexni zajistovani chodu podatelny

- evidence pfichozi posty, zpracovani odchozi posty (fyzické dokumenty, datové zpravy, e-maily,
interni vypraveni) — prace s elektronickym systémem spisové sluzby e-spis (podatelny, vypravna)
a obsluhovani frankovaciho stroje

- konverze dokumentt z listinné do elektronické podoby a naopak

- evidence prikazovych blokl a souvisejici ¢innosti

Nabizime:

- pracovni pomér na plny tvazek, platova tida 8 (podle natfizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé a dle zapocitatelné praxe - platovy tarif
31.360 — 33.710 K¢&)

- osobni ptiplatek a odmény dle dosahovanych vysledkl

- fadné dovolend 25 dni, 5 dni indispozi¢niho volna

- ndstup mozny od srpna/zaii

- zkuSebni doba 3 mésice

Mate-li zajem o vice informaci, zaSlete prosim Zivotopis nebo nas kontaktujte.

Kontakt:
Nazev: Krajska hygienickd stanice Pardubického kraje se sidlem v Pardubicich
Adresa: Mezi Mosty 1793, 530 03 Pardubice

Blizsi informace o této pozici Vam poskytne:

Mgr. Iveta Hanélova, vedouci oddéleni personalniho a spravniho
Telefon: 466531939,

E-mail: iveta.hanelova@khspce.cz

Zivotopisy je mozné zasilat do 30.6.2026.

Krajska hygienicka stanice Pardubického kraje se sidlem v Pardubicich, Mezi Mosty 1793, 530 03 Pardubice
tel.: 466052332, fax: 466052347, e-mail: elektronicka.podatelna@khspce.cz, www.khspce.cz


mailto:iveta.hanelova@khspce.cz

