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MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECI,

vyhlasuje vybérové fizeni €. 2/2026 na obsazeni pracovniho mista:

asistent/ka organizacni a administrativni
podpory

MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECI posiluje tym a hledé kolegu/kolegyni na pozici
asistenta/asistentky. Prace u nas znamena stabilitu, smysluplnost a moznost podilet se na fungovani
jednoho z klicovych resort( verejné spravy. Kazdy den prinasi pestrou a rtiznorodou agendu, pfi které
se rozhodné nebudete nudit. Budete pracovat v atraktivnim prostfedi ministerstva a setkavat se
se zajimavymi lidmi napric verejnou spravou.

Stante se soucasti tymu Ministerstva prace a socialnich véci!

Co od Vas ocekavame:
e statni ob&anstvi Ceské republiky nebo jiné statni obéanstvi s trvalym pobytem v Ceské
republice’
e ukoncené vyssi odborné vzdélani nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou?
e trestni bezihonnost®

e  zdravotni zpusobilost*

o Cesky jazyk slovem i pismem na urovni rodilého mluvc¢iho

e organizacni schopnosti, samostatnost, spolehlivost a peclivost, schopnost tymové spoluprace
e velmi dobré komunikacéni schopnosti

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

Vyhodou:
e praxe na podobné pozici

e zkuSenosti s administrativou ve vefejné spravé

Co bude Vasi naplni prace?
e organizace a koordinace programu vedeni resortu
e administrativni zajisténi Cinnosti sekretariatu

! Doklada se pred pohovorem ob&anskym prikazem nebo jinym prikazem totoznosti, popk. originilem nebo tfedné ovéfenou kopii
osvédceni o statnim obcanstvi.

2 Doklada se pred pohovorem originalem nebo Uiedné ovéfenou kopii dokladu o ukon&eném vzdélani (absolutoriem nebo vysvédéenim
o maturitni zkousce).

3 Dokladé se pred pohovorem vypisem z evidence Rejstiiku trestl fyzickych osob, ktery nesmi byt starsi nez 3 mésice. Osoba, ktera neni
statnim ob&anem Ceské republiky doklada pied pohovorem doklad obdobny vypisu z evidence Rejstifku trestd fyzickych osob, ktery
nesmi byt star§i nez 3 mésice, osvédcujici bezuhonnost, vydany statem, jehoz je zadatel statnim obCanem, jakoz i staty, v nichz uchaze¢
pobyval v poslednich 3 letech neptetrzité po dobu delsi nez 6 mésicti (dale jen ,,domovsky stat), a dolozeny Urednim piekladem do
Ceského jazyka; pokud takovy doklad domovsky stat nevydava, dolozi se k zadosti beziihonnost pisemnym ¢estnym prohlasenim.

* Splnéni tohoto predpokladu se ovéiuje u vybraného uchazede zajidténim vstupni 1ékatské prohlidky podle zdkona o specifickych
1ékatskych sluzbach.



pFiprava podkladu, zhotovovani zaznamu z jednani

vedeni evidenci, pfehledu, vykazu a statistik

sprava terminového kalendare, administrativni vyfizovani korespondence, spisova sluzba
evidence kancelarskych potfeb a reprezentacniho fondu

Nabizime:

zajimavou a rznorodou praci v pfijemném pracovnim prostfedi v centru Prahy
pratelsky kolektiv, ktery Vam rad na zacatku se v8im pomuze

pracovni pomér na dobu neurcitou se zkuSebni dobou 4 mésicu

plny pracovni Uvazek

nastup dle domluvy

plat v 9. platové tfidé a stupni dle praxe

pruzna pracovni doba, moznost obCasné prace z domova

5 tydna dovolené a 5 dna sick days

prispévek na stravovani ve vysi 100 K&/den

mozna ucast na Skolenich a jazykovych kurzech, moznost vyuZzit umisténi ditéte do détské
skupiny v prostorach MPSV, moznost zvyhodnéné MultiSport karty

zubni ordinace, prakticky |ékaf i masaze k dispozici pfimo v prostorach MPSV

V pfipadé zajmu o tuto pozici, zaSlete prosim do 30. 1. 2026 motivaéni 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 376/1, 128 00 Praha 2.

BLIZSi INFORMACE K NAPLNI UVEDENEHO PRACOVNIHO MiSTA VAM POSKYTNE

Mgr. Darja Sedlackova Annicchiarico, e-mail: darja.sedlackova@mpsv.cz

Prihlasenim se do vyberového Fizeni uchaze¢ o zaméstnani stvrzuje, ze si neni védom osobnich ani profesnich vazeb, které
by pri vykonavani cinnosti v pozici, o kterou se uchazi, znamenaly stiet zajmu. Soucasné zaslanim Zzivotopisu udéluje
souhlas ve smyslu zdakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajii, se zpracovanim poskytnutych osobnich udajit pro
ucely vyberového rizeni.

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 udajii a o volném pohybu téchto udajit a o zruseni smérnice 95/46/ES
(tzv. GDPR), popr. prislusnd ustanoveni zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju, ve znéni pozdejsich
predpisii.
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