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Ministerstvo pro mistni rozvoj, sekce ekonomicko-provozni, vyhlasuje vybérové fizeni na
pracovni misto €. MMR_516: Asistent/asistentka sekce ekonomicko-provozni.

Charakteristika pracovni ¢innosti:

vede agendu sekretariatu vrchni Feditelky sekce;

provadi pfipravu vystupnich dokumentu, jejich kontrolu, evidenci a pfehledné archivace
kopii v papirové i elektronické podobé;

koordinuje zpracovani stanovisek a materialt jednotlivych odborl v ramci sekce;
sleduje plnéni ukolu vyplyvajicich z porady sekce, zpracovava zapisy z porad sekce;
zajistuje interni a externi komunikaci v ramci ministerstva i navenek;

na zakladé pokynu vrchni feditelky sekce sjednava a organizuje pracovni setkani,
koordinuje kalendaf vrchni feditelky sekce.

Pozadujeme:

VS vzdélani magistersky nebo bakalafsky stupen (pfipadné VOS vzdélani nebo
SS vzdélani s maturitni zkouskou za predpokladu odeétu praxe dle § 4 odst. 8 nafizeni
vlady €. 341/2017 Sb.);

praxi na administrativni pozici (vyhodou);

znalost ufedni korespondence ¢&i vedeni administrativy (vyhodou);

znalost ciziho jazyka (vyhodou);

velmi dobra znalost ¢eského jazyka;

uzivatelskou znalost prace na PC;

odolnost vudi stresu;

peclivost, smysl pro detail;

organizacni schopnosti a time management;

systemati¢nost a zodpovédnost;

trestni bezuhonnost.

Nabizime:

pracovni pomér na dobu ur€itou po dobu MD/RD (pfedpoklad do 06/2029);
piny pracovni Uvazek (40 hod./tyden);

misto vykonu prace Praha;

pruznou pracovni dobu;

5 tydna dovolené;

indispozi¢ni volno;

osobni pFiplatek na zakladé individualniho vykonu;

prispévek na stravovani v podobé stravenkové karty;

jazykoveé kurzy a dalSi odborné vzdélavani;

moznost sjednani Home Office;

finan¢ni ohodnoceni dle nafizeni vliady €. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjSich pfedpisu
(11. platova tfida);

predpokladany vznik pracovniho poméru v kvétnu 2026 nebo dle dohody.
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Pozadované prilohy od uchazece k vybérovému fizeni:

— strukturovany zivotopis;
— motivacni dopis;
— kopie dokladu o nejvy8Sim dosazeném vzdélani.

Nedolozeni vysSe pozadovanych dokumentl je duvodem k vyrazeni z ucasti ve
vybérovém fizeni.

e-mail: Eva.Stepankova@mmr.gov.cz, tel. +420 731 628 380.

Pozadované pfrilohy zasilejte do 30. dubna 2026 na e-mail zamestnani@mmr.gov.cz
(do pfedmétu uvedte ,Asistent/asistentka sekce 06“) nebo na adresu:

Ministerstvo pro mistni rozvoj
Personalni odbor
Staroméstské nam. 6

110 00 Praha 1

Upozornéni:

Zaslanim zivotopisu a vySe uvedenych priloh uchazec o vyhlasenou pracovni pozici udéluje souhlas se
zpracovanim poskytnutych osobnich udaju ve smyslu zakona &. 110/2019 Sb., o ochrané osobnich
udaju, pro ucely pfislusného vybérového Fizeni.

Uchazec¢ zaroveri zaslanim prihlasky 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.
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