HASICSKY
ZACHRANNY S50,

Hasi¢sky zachranny sbor Jihomoravského kraje, Zubatého 1, 614 00 Brno
vyhlaSuje vybérové rizeni na obsazeni pracovni pozice

ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK

organizuje agendu podatelny a spisové sluzby;

piijima a potvrzuje piijeti pisemnosti;

tfidi a eviduje doslou a odeslanou postu, véetné evidence do systému GINIS;
zpracovava prichozi datové zpravy a zajistuje jejich odesilani;

uklada spisovou dokumentaci;

piipravuje skartacni fizeni spisové dokumentace;

odesila korespondenci prostfednictvim drzitelli poStovni licence;

koordinuje administrativni a spisové pracovniky izemnich odbori HZS JHM;
vykonéva recepéni sluzbu;

Vs profil:

oSS vzdélani;

e trestni bezithonnost;

e loajalita;

o peclivost, spolehlivost, analytické a kombina¢ni mysleni;
e samostatnost;

e komunikacni a organizaéni vlastnosti;

e praxe v oboru spisové sluzby a archivnictvi vyhodou;

e vyhodou znalost prace v programu GINIS.

Nabizime:
e stabilni pracovni misto v ramci bezpecnostniho sboru, ktery mé nejvyssi divéru v celé
spole¢nosti;

e pracovni pomér na dobu urcitou

o platovy tarif v 7. tarifni tfid¢ dle pfilohy €. 1 k nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., tarifni
stupenn dle zapocitatelné praxe; podle kvality odvadéné prace osobni piiplatek a
odmény;

e 5 tydni dovolené, 5 pracovnich dni indispozi¢niho volna;

e pruzna pracovni doba;

e nastup mozny od 18. 3. 2026;

o firemni benefity — ptispévky z FKSP, stravenky, penzijni pfipojisténi nebo doplitkové
penzijni spofeni;

e misto vykonu prace: Brno-

K Zadosti ptipojte:
e strukturovany zivotopis;
e motivacni dopis;
e ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Zddosti zasilejte do 22. 2. 2026 na adresu: HZS Jihomoravského kraje, Oddéleni persondlni,
Zubatého 1, 614 00 Brno.

Kontaktni osoba pro podrobnéjsi informace: Mgr. Alena Frariovd, persondlni oddéleni,
tel.: 950 630 113, 778 428 885, alena.franova@hzscr.cz




