MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECI
vyhlaSuje

vybérové fizeni na obsazeni pozice:

Administrativni pracovnik/nice - asistent/ka reditele/ky odboru
v odboru kontrol evropskych program(

VR 74/2019

Pozadavky:

statni ob&anstvi Ceské republiky nebo jiné statni ob&anstvi s trvalym pobytem v Ceské republice
dosazeni véku 18 let

ukon&ené SS vzdélani s maturitou

Cesky jazyk na urovni rodilého mluv€iho

znalost AJ/NJ/FJ, uroven 1 (doklada se dokladem o vykonané jazykové zkouSce)
samostatnost, spolehlivost a peclivost, schopnost tymové spoluprace

analytické mysleni, aktivni pfistup k feSeni problému

dobra znalost prace na PC (MS Office)

organizacni a komunikacni schopnosti

smysl pro peclivost a pofadek

divéryhodnost a diskrétnost, vstficny pfistup

trestni bezihonnost (doklada se vypisem z Rejstfiku trestl ne star§im nez 3 mésice)
plna svépravnost (doklada se ¢estnym prohlasenim)

zdravotni zpUsobilost (doklada se Eestnym prohlasenim)

Vyhodou:

zkuSenosti na obdobné pozici

Hlavni napln éinnosti:

zajiStovani plynulého chodu sekretaridtu feditele/ky odboru véetné organizatné administrativni podpory
jednotlivym oddélenim odboru, a to zejména kontrola formalni spravnosti, evidence a archivace dokumentace
odboru / jednotlivych oddéleni (statistické pfehledy, evidence posty)

zajistovani zpracovani podkladovych material(l a administrativni podpory pfi administraci a kontrole projektd
v programech Evropského sociélniho fondu

pfiprava a kontrola podkladu a jejich kompletace pro jednani feditele/ky odboru a pro plnéni ukoll odboru
Ucast na jednanich a poradach, zhotovovani zapisl a nasledna kontrola plnéni tkoll
zajiStovani pfipravy mistnich i zahrani¢nich pracovnich cest a zahrani¢nich navstév

Nabizime:

vhodné i pro uchazece bez pracovnich zkusenosti,

nastup dle dohody

piny pracovni Uvazek s moznosti zkraceni (az na 0,7 uvazku) dle dohody

pracovni pomér na dobu urcitou na sluzebnim misté (zastup za matefskou a rodiovskou dovolenou)
platové podminky dle Nafizeni viady €. 304/2014 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisl (8. platova tfida)

zaméstnanecké benefity (pruzna pracovni doba, 5 tydnt dovolené, 5 dnu indispozi¢niho volna /tzv.sick-days/,
poukazky na stravovani, moznost vyuziti détské skupiny)

systém finan&ni i nefinanéni motivace zaméstnancl v€etné fondu kulturnich a socialnich potfeb,

uceleny systém vzdélavani zaméstnancu,

moznost profesniho rlstu ve statni sluzbé a ziskani zajimavych zkuSenosti v oblasti implementace ESI fondu,
pfijemné pracovni prostfedi v centru Prahy na Smichoveé.



Pozadavky na obsah prihlasky:

= motivani dopis doplnény strukturovanym profesnim Zivotopisem

= Cestné prohlaseni o svépravnosti

= Cestné prohlaseni o zdravotni zpUsobilosti

= kopie dokladu o nejvy3Sim dosazeném vzdélani

= Kkopie dokladu o vykonané jazykové zkousce v souladu s Rozhodnutim Ministerstva Skolstvi, mladeze

a télovychovy ¢&.j. MSMT-24156/2019 ze dne 3. zafi 2019, kiterym se stanovi Seznam standardizovanych
jazykovych zkousSek pro ucely systému jazykové kvalifikace zaméstnancu ve spravnich Ufadech,

= kopie vypisu z trestniho rejstfiku

Prihlasky doructe (osobné na podatelnu, elektronicky nebo postou) do 4. 12. 2019 (véetné) na adresu:

Ministerstvo prace a socialnich véci
personalni oddéleni
Na Pofi¢nim pravu 1
128 01 Praha 2
(posta@mpsv.cz)

Nedolozeni vyse pozadovanych dokumenti mtize byt divodem k vyrazeni z Gcasti
ve vybérovém fizeni. V pripadé dokladi, kde je poZadovana kopie, musi byt pfred konanim pohovoru
predlozen k nahlédnuti original.

Uchazecé/ka zaslanim pfihlasky do vybérového fizeni prohlasuje, ze si neni védom/a stretu zajmu pfi
vykonavani ¢innosti na dané pracovni pozici.


mailto:posta@mpsv.cz

