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Ministerstvo pro mistni rozvoj, sekce regionalni politiky, politiky bydleni a socialniho zaélefiovani
vyhlasuje vybérové fizeni na pracovni misto MMR_1388: Asistent/asistentka sekce regionalni
politiky, politiky bydleni a socialniho zaéleriovani.

Charakteristika pracovni €innosti:

— provadi administrativni prace souvisejici s ¢innosti sekce;

— eviduje doSlou postu, zajiStuje expedici doslych pisemnosti sekce a sleduje prubéh
vyfizovani véci;

— vede agendu sekretariatu vrchniho feditele sekce, zajistuje externi a interni komunikace;

— zabezpeluje pro vrchniho feditele sekce organizaéni a finanéni zalezitosti tykajici se
tuzemskych a zahraniénich pracovnich cest;

— organizacné zajisStuje pfipravu materialt pro poradu ministra a viady;

— odpovida za evidenci objednavek a smluv ve spisové sluzbé MMR a zabezpecuje jejich
obéh;

— spravuje a kontroluje evidenci dochazky v elektronickém dochazkovém systému.

Pozadujeme:

— VS magistersky nebo bakalafsky studijni program (moznost i nizsiho vzdélani VOS/SS
s maturitou dle § 4 odst. 7 NV ¢. 341/2017 Sb. s odectem praxe);

— praxe na administrativni pozici (vyhodou);

— praxe ve statni/vefejné spravé (vyhodou);

— organizacni a koordinacni schopnosti a time management;

— smysl pro poradek, systematic¢nost, peclivost a zodpovédnost;

— znalost prace s MS Office, ostatnich kancelarskych aplikaci a vyhledavani informaci
na webu;

— samostatnost, spolehlivost a komunikativhost;

— schopnost tymové spoluprace;

— trestni bezdhonnost.

Nabizime:
— pracovni pomér na dobu neurcitou;
— plny Uvazek;
— misto vykonu prace Praha;
— 5 tydnu dovolené;
— indispozi¢ni volno;
— moznost sjednani home office;
— finanéni ohodnoceni dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisl
(11. platova tfida);
— osobni pfiplatek na zakladé individualniho vykonu;
— pfispévek na stravovani v podobé stravenkové karty;
— jazykoveé kurzy a dalSi odborné vzdélavani;
pruznou pracovni dobu;
predpokladany vznik pracovniho poméru v Fijnu 2025 nebo dle dohody.

Pozadované prilohy od uchazece k vybérovému fizeni:
— strukturovany Zivotopis;
— motivacni dopis;
— kopie dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani.

Nedolozeni vySe pozadovanych dokumentt je didvodem k vyrazeni z uc¢asti ve vybérovém
fizeni.

799 104 451.
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Pozadované prilohy zasilejte do 2. fijna 2025 na e-mail zamestnani@mmr.gov.cz (do
pfedmétu uvedte ,Asistent/asistentka sekce 04“) nebo na adresu:

Ministerstvo pro mistni rozvoj
Personalni odbor
Staroméstské nam. 6

110 00 Praha 1

Upozornéni:
Zaslanim Zivotopisu a vySe uvedenych priloh uchaze¢ o vyhlasenou pracovni pozici udéluje souhlas se

zpracovanim poskytnutych osobnich tdaji ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o ochrané osobnich tdaja,
pro ucely pfislusného vybérového Fizeni.

Uchazeé zaroveri zaslanim pfihlasky do vybérového fizeni stvrzuje, Ze si neni védom osobnich ani
profesnich vazeb, které by pri vykonu ¢innosti na pozici, o kterou se uchazi, znamenaly stfet zajmu.



