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Ministerstvo pro mistni rozvoj, odbor cestovniho ruchu, vyhlaSuje vybérové fizeni na pracovni
misto MMR_333: Asistent/asistentka.

Charakteristika pracovni ¢innosti:

zajiStuje administrativni, analytickou a informaéni podporu na zakladé pokyn( feditele
odboru;

zabezpecuje administrativni podporu Fediteli odboru, zastupci feditele odboru a vedoucim
oddéleni;

zajistuje distribuci metodickych doporuc¢eni, aktualnich informaci;

zodpovida za nastaveni systému evidence dokumentace v odboru a koordinuije jej;
zajiStuje administrativni, analytickou a informaéni podporu na zakladé pokynu feditele
odboru;

spolupracuje s odbornymi asistenty oddéleni a poskytuje jim metodickou a koordinaéni
podporu;

eviduje ukoly zadané odboru a dohlizi na jejich spinéni dle zadanych terming;

koordinuje kalendar feditele odboru, zajiStuje organizaci schizek (rezervace zasedacich
mistnosti, ob&erstveni apod.).

Pozadujeme:

VOS vzdélani nebo SS vzdélani s maturitni zkouskou;

praxi na administrativni pozici (vyhodou);

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

velmi dobra znalost ¢eského jazyka;

znalost prace na PC a prace s MS Office;

odolnost vUci stresu a peclivost;

organizacni schopnosti a time management;

systematic¢nost a zodpovédnost;

trestni bezuhonnost.

Nabizime:

pracovni pomér na dobu ur&itou po dobu MD/RD (pfedpoklad do 3/2028);
piny pracovni Uvazek;

misto vykonu prace Praha;

pruznou pracovni dobu;

5 tydna dovolené;

indispozi¢ni volno;

osobni pFiplatek na zakladé individualniho vykonu;

pfrispévek na stravovani v podobé stravenkové karty;

jazykoveé kurzy a dalSi odborné vzdélavani;

moznost sjednani home office;

finan¢éni ohodnoceni dle nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist
(9. platova tfida);

predpokladany vznik pracovniho poméru v bfeznu 2025 nebo dle dohody.

Pozadované prilohy od uchazece k vybérovému fizeni:

strukturovany zivotopis;
motivaéni dopis;
kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Nedolozeni vysSe pozadovanych dokumentil je divodem k vyrazeni z Gc¢asti ve vybérovém

fizeni.
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Pozadované prilohy zasilejte do 5. bfezna 2025 na e-mail zamestnani@mmr.gov.cz (do
predmétu uvedte ,Asistent/asistentka OCR*) nebo na adresu:

Ministerstvo pro mistni rozvoj
Personalni odbor
Staroméstské nam. 6

110 00 Praha 1

Upozornéni:
Zaslanim Zivotopisu a vyse uvedenych pfiloh uchaze¢ 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.

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



