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MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECI

vyhlasuje vybérové fizeni €. 16/2025 na obsazeni pracovniho mista:

asistent/ka vrchni reditelky sekce rodinné politiky
a socialnich sluzeb

Pozadavky:
e statni ob&anstvi Ceské republiky nebo jiné statni ob&anstvi s trvalym pobytem v Ceské republice’

e ukoncené vyssi odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou?
o samostatnost, spolehlivost a peclivost, schopnost tymové spoluprace

e velmi dobré organizacni, administrativni a komunika¢ni schopnosti

e srozumitelny psany projev

e vynikajici prace s PC (MS Office Word, Outlook, Excel, PowerPoint)

e trestni bezihonnost®

e zdravotni zpusobilost*

Vyhodou:
e zkuSenost z plisobeni ve vefejné sprave

Hlavni napli ¢innosti:
e zajiStovani specializovanych organizacnich a koordinacnich €innosti a agend u ustfednich
organu statni spravy,
e  priprava, organizace a koordinace programu vrchni feditelky sekce,
e administrativni zajisténi ¢innosti spadajicich do pusobnosti sekce,
e zajiStovani informacénich a podkladovych materiald,
e vedeni personalni evidence, zpracovani pfehledl, vykazl nebo statistik,
e zhotovovani zaznamu z jednani,
e zajiStovani Cinnosti sekretariatu vrchni feditelky sekce,
e vedeni terminového kalendare zpracovani materiald,
e administrativni vyfizovani korespondence,
e vedeni evidence kancelaiskych potfeb a provadéni jejich pravidelného doplfiovani,
e vedeni evidence a doplfiovani reprezentacniho fondu v&etné vyuctovani.

Nabizime:
e zajimavou praci v pfijemném pracovnim prostfedi v centru Prahy
e pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou 3 mésice

! Doklada se pied pohovorem ob&anskym priikazem nebo jinym pritkazem totoZnosti, popf. originalem nebo tifedn& ovéfenou kopii osvédgeni
o statnim obcanstvi.

2 Doklad4 se pied pohovorem originalem nebo uiednd ovéfenou kopii dokladu o nejvy3§im ukon&eném vzdélani (absolutoriem nebo
vysvédéenim o maturitni zkousce).

3 Dokl4da se pted pohovorem vypisem z evidence Rejstifku trestii fyzickych osob, ktery nesmi byt star$i nez 3 mésice. Osoba, ktera neni
statnim ob&anem Ceské republiky doklada pied pohovorem doklad obdobny vypisu z evidence Rejstiiku tresti fyzickych osob, ktery nesmi
byt star$i nez 3 mésice, osvédCujici bezuhonnost, vydany statem, jehoz je zadatel statnim obc¢anem, jakoz i staty, v nichz uchaze¢ pobyval
Vv poslednich 3 letech neptetrzité po dobu delsi nez 6 mésici (dale jen ,,domovsky stat™), a dolozeny uifednim piekladem do ¢eského jazyka;
pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se k zadosti bezuhonnost pisemnym ¢estnym prohlasenim.

4 Splnéni tohoto piedpokladu se ovéfuje u vybraného uchazede zajisténim vstupni lékaiské prohlidky podle zékona o specifickych lékatskych
sluzbach.



e plny pracovni Uvazek

e nastup dle dohody

e platové podminky dle § 5 odst. 1 Nafizeni viady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zameéstnancu ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu (9. platova tfida)

e osobni pfiplatek a odmény 2x ro¢né (nenarokové slozky platu)

e zaméstnanecké benefity (pruzna pracovni doba, 5 tydn( dovolené, 5 dni sick-days, moznost
Castecné prace z domova, pfispévek na stravovani, fond kulturnich a socialnich potieb, dalsi
vzdélavani zaméstnancl, moznost vyuziti détské skupiny)

V pfipadé zajmu o tuto pozici, zaSlete prosim do 15. 5. 2025 motiva¢ni dopis s uvedenim nazvu pozice
doplnény strukturovanym profesnim zivotopisem:
1) na e-mailovou adresu: posta@mpsv.cz, nebo
2) datovou schrankou (sc9aavg), nebo
3) pisemné na adresu: Ministerstvo prace a socialnich véci, personalni oddéleni, Na Pofi¢nim
pravu 1, 128 01 Praha 2.

Prihlasenim se do vybérového rizeni uchazec o zaméstnani stvrzuje, ze si neni védom osobnich ani profesnich vazeb, které by
pri vykondvani ¢innosti v pozici, o kterou se uchazi, znamenaly stiet zajmu. Soucasné zaslanim Zivotopisu udéluje souhlas ve
smyslu zdkona ¢ 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajii, se zpracovdnim poskytnutych osobnich udajii pro ucely vybérového
Fizeni.

Veskeré osobni udaje jsou zpracovavané v souladu s narizenim evropského Parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajit a o volném pohybu téchto udajit a o zruseni smérnice 95/46/ES
(tzv. GDPR), popr-. prislusna ustanoveni zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajii, ve znéni pozdéjsich predpisii.
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