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Ministerstvo pro mistni rozvoj, odbor personalni, oddéleni platd a personalni evidence, vyhlasuje
v souladu s ustanovenim § 178 zakona &. 234/2014 Sb. o statni sluzbé vybérové fizeni na misto
MMR_670: Referent/referentka v oddéleni platili a personalni evidence, a to na dobu urditou
v pracovnim poméru dle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Charakteristika pracovni €innosti:

zajisténi vykonu personalni agendy spojené se vznikem, zménou a skonéenim pracovniho a
sluzebniho poméru zaméstnancl ministerstva, se jmenovanim a odvolavanim predstavenych
a vedoucich zaméstnancl ministerstva;

provadéni personalné administrativni ¢innosti, vyfizovani osobnich zalezitosti spojenych se
vznikem, zménou a skon&enim pracovniho poméru; zpracovavani potvrzeni pfi skonéeni
pracovnich pomeérti zaméstnancl a sluzebnich pomérd statnich zaméstnanc(l, vyhotovovani
pracovnich posudkl, vedeni osobnich spisi zaméstnancl a statnich zaméstnanc,
archivovani osobnich spisll podle pFislusnych pravnich predpis(;

vedeni personalni evidence;

zajistovani agendy identifikaCnich karet;

zabezpec€ovani agendy dochazky zaméstnancl a statnich zaméstnanct;

v pFipadé potfeby poskytovani souc€innost organim d&innym v trestnim Fizeni ohledné
personalnich udaji zaméstnancd, statnich zaméstnanct a byvalych zaméstnancu a byvalych
statnich zaméstnancui ministerstva;

zabezpeCovani vedeni evidence osvédcéeni vedoucich zaméstnancl a predstavenych,
evidenci Cestnych prohlaseni (zadkon &. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalSi
predpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské a
Slovenské Federativni Republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky) a evidenci dalsich
¢innosti zaméstnancl povolenych ministerstvem;

zpracovavani datovych souborli zaméstnancl a statnich zaméstnancu pro automatizované
zpracovani; sledovani stavlli zaméstnancu, statnich zaméstnancl i zaméstnancu v
mimoevidencnim stavu.

Pozadujeme:

VS vzdélani (magistersky stuper);

praxe v personalni oblasti (vyhodou);

praxe ve verejné spravé (vyhodou);

znalost prace na PC a prace s MS Office;
organizacni a komunikacni schopnosti;
schopnost dodrZzovat nastavené procesy;
schopnost prace pod tlakem;

samostatnost, spolehlivost, flexibilitu a peclivost;
schopnost tymové spoluprace;

trestni bezuhonnost.

Nabizime:

pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za materskou/rodi€ovskou dovolenou);
piny pracovni Uvazek;

misto vykonu prace Praha;

pruznou pracovni dobu;

5 tydnd dovolené;

indispozi¢ni volno;

pfispévek na stravovani v podobé stravenkové karty;

jazykové kurzy a dalSi odborné vzdélavani;

notebook, mobilni telefon;

moznost sjednani home office;

finanéni ohodnoceni dle nafizeni viady & 304/2014 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu
(13. platova tfida);
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— predpokladany vznik pracovniho poméru v srpnu 2024 nebo dle dohody.

Pozadované prilohy od uchazecée k vybérovému fizeni:
— strukturovany Zivotopis;

— motivacni dopis;

— kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani.

Nedolozenim vySe pozadovanych dokumentu je diivodem k vyrazeni z u€asti ve vybérovém
fizeni.

Bliz8i informace poskytne Bc. llona Capkové, e-mail: llona.Capkova@mmr.gov.cz, tel:
224 861 862.

Pozadované prilohy zasilejte do 27. ¢ervence 2024 na e-mail zamestnani@mmr.gov.cz (do
predmétu uvedte ,Referent/referentka v oddéleni oddéleni plati a personalni evidence®) 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 tdajd,
pro ucely pfislusného vybérového fizeni.

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



