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Ministerstvo
pro mistni rozvoj

Ministerstvo pro mistni rozvoj, odbor kabinetu, oddéleni protokolu ministra, vyhlasuje vybérové
fizeni na pracovni misto ¢. MMR_34: Asistent/asistentka.

Charakteristika pracovni €innosti:

zajisStovani specializovanych organizaCnich a koordinaénich ¢&innosti a agend
ministerstva;

operativni zajiStovani agendy Odboru kabinetu;

provadéni rozborl (analyz) organizaéniho usporadani, délby €innosti a toku informaci
v procesech Odboru kabinetu, v€etné navrhl na jejich optimalizaci;

spoluprace pfi zpracovani materiald koncepéniho charakteru podle zadani Feditelky
Odboru kabinetu;

organizacéni zajiStovani pfipravy materiall pro jednani ministryné;

zajisténi chodu sekretariatu ministryné;

spoluprace na vedeni diafe, koordinaci a pfipravé schizek ministryné, spravovani
kontaktuU;

odpovédnost za obéh dokumentu;

zajisténi interni a externi komunikace napfi¢ ministerstvem i mimo néj.

Pozadujeme:

Bc./Mgr (pfipadné SS vzdélani s maturitni zkouskou za predpokladu odeétu praxe);
uzivatelska znalost prace na PC (bézné pouzivané programy MS Office, jako napf.
Word, Excel, Outlook);

samostatnost, proaktivnost, peclivost,

zodpovédnost, komunikaéni a organizaéni schopnosti, tymova prace; pfijemné
vystupovani a pozitivni pfistup;

dobry pisemny projev a znalost ¢eské gramatiky;
flexibilita;
trestni bezuhonnost.

Nabizime:

pracovni pomér na dobu neurcitou;

plny pracovni tvazek (40 hod./tyden);

misto vykonu prace Praha;

pruznou pracovni dobu;

5 tydna dovolenég;

indispozi¢ni volno;

osobni pFiplatek na zakladé individualniho vykonu;

prispévek na stravovani v podobé stravenkové karty;

jazykové kurzy a dal8i odborné vzdélavani;

moznost sjednani home office;

finanéni ohodnoceni dle nafizeni vliady €. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu
(11. platova tfida);

predpokladany vznik pracovniho poméru ihned nebo dle dohody.
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Pozadované prilohy od uchazecée k vybérovému fizeni:

— strukturovany zivotopis v ¢eském jazyce;
— motivacni dopis;
— kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani.

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

BlizSi informace k pracovnimu mistu poskytne Bc. Lucie Brozova, kontrakini e-mail
lucie.brozova@mmr.gov.cz, mobil: 731 648 543

Pozadované prilohy zasilejte do 24. unora 2026 na e-mail zamestnani@mmr.gov.cz (do
pfredmétu uvedte , Asistent/asistentka, MMR_34“) 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 udaji ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o ochrané osobnich
udajd, 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.
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