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Ministerstvo pro mistni rozvoj, odbor personalni, vyhlasuje vybérové fizeni na pracovni misto
MMR_1245: Referent/referentka spole¢né statni spravy a samospravy -
personalista/personalistka v oddéleni plati a personalni evidence.

Charakteristika pracovni €innosti:

vede personalni a mzdovou agendu zaméstnancu hrazenych z RRF Narodniho planu
obnovy (dale také NPO);

pfipravuje pracovni smlouvy a dohody zaméstnancim hrazenych z NPO;

pomaha vytvaret popisy prace pro NPO;

zajiStuje  veSkerou agendu tykajici se zahajeni, prdbéhu a ukonéeni
pracovnich/sluzebnich pomérd pro NPO;

zajiStuje vykon persondlni agendy zaméstnancl spojeny se vznikem, zménou
a skonéenim pracovnépravnich a sluzebnich vztahll zaméstnancl a se jmenovanim
a odvolavanim vedoucich zaméstnancu pro NPO;

vede personalni spisy tykajici se zaméstnancl zapojenych do NPO;

eviduje a kontroluje vykazy prace pracovniku hrazenych z NPO;

vede personalni evidenci, evidenci popisu/charakteristika sluzebnich/pracovnich mist pro
ucely NPO;

pfipravuje dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, vcetné cinnosti s tim
spojenych pro ucely NPO;

zajiStuje agendu dovolenych, nemocenské a jinych dalSich prekazek zaméstnancu
hrazenych z NPO pro potfeby zaméstnavatele;

archivuje osobni spisy podle pfislusnych pravnich pfedpis;

zajistuje aktualnost dat v personalnim informaénim systému (OK Base) zaméstnancim
hrazenych z NPO.

Pozadujeme:

VS vzdélani magistersky nebo bakalaisky stupeni, pfipadné VOS nebo SS vzdélani s
maturitou za pfedpokladu odectu praxe dle § 4 odst. 7 nafizeni vlady €. 341/2017 Sb.;
praxe v personalni oblasti (vyhodou);

znalost prace na PC (MS Word, MS Excel, PowePoint, Internet);

komunikacni dovednosti;

organizaéni schopnosti;

samostatnost, peclivost a spolehlivost;

trestni bezuhonnost.

Nabizime:

pracovni pomér na dobu urcitou do 31. prosince 2026 (NPO);
piny pracovni Uvazek;

misto vykonu prace Praha;

pruznou pracovni dobu;

5 tydna dovolené;

osobni pfiplatek na zakladé individualniho vykonu;

prispévek na stravovani v podobé stravenek;

indispozi¢ni volno;

jazykové kurzy a dalSi odborné vzdélavani;

finan¢éni ohodnoceni dle nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist
(11. platova tfida);
predpokladany vznik pracovniho poméru v &ervnu 2025.
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Pozadované prilohy od uchazece k vybérovému fizeni:
— strukturovany zivotopis;
— motivacni dopis;
— kopie dokladu o nejvy8S§im dosazeném vzdélani.

Nedolozeni vySe pozadovanych dokumentt je divodem k vyrazeni z ucasti ve vybérovém
fFizeni.

v v

e-mail: Pavel.Bukovsky@mmr.gov.cz.

Pozadované prilohy zasilejte do 20. kvétna 2025 na e-mail zamestnani@mmr.gov.cz (do
predmétu uvedte ,personalista/personalistka v oddéleni plati a personalni evidence®) nebo
na adresu:

Ministerstvo pro mistni rozvoj
Personalni odbor
Staroméstské nam. 6

110 00 Praha 1

Upozornéni:
Zaslanim Zzivotopisu a vyS8e uvedenych priloh uchaze¢ o vyhlaSenou pracovni pozici udéluje souhlas se

zpracovanim poskytnutych osobnich udaju ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sh., o ochrané osobnich udaju,
pro ucely prislusného 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.



