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VYBEROVE RIiZENi - Office manager

Laka vas prace ve statni sprave, jste flexibilni, zodpovédni, mate radi vyzvy
a chcete se dozvédét, jak funguje statni sprava?
Nabizime zajimavou nabidku office managera
v kancelafi nejvyssiho statniho tajemnika.

1. Udaje o pracovnim misté

Kancelar nejvyssiho statniho tajemnika sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra hleda
asistentku/asistenta nejvyssiho statniho tajemnika na plny Gvazek (40 hodin tydné). Tato
pozice plni klicovou roli v sekci pro statni sluzbu a vyZzaduje vynikajici organizaéni schopnosti,
komunikaéni schopnosti a schopnost pracovat pod tlakem.

Pracovni pomér bude uzavien na dobu uréitou — po dobu cerpani rodi¢ovské dovolené,
s prfedpokladem prodlouzeni, resp. zmény na dobu neurcitou.

e ZkuSebni doba Cini 3 mésice.

e Pracovni pUsobisté: Jindrisska 34, Praha 1.

e Predpokladany nastup: 1. kvétna 2023.

2. Hlavnimi tkoly budou

e Zajisténi administrativni podpory pro nejvyssiho statniho tajemnika, organizace
a koordinace pracovnich schlizek a jednani, sprava dokument(ll, pfiprava materialQ
pro jednani a prezentace, sprava kalendare a koordinace cestovnich plant a dalsi dkoly
dle potreby.

e Provadéni konzultacni a poradenské cinnosti v oboru statni spravy, zajisténi uspésného
prabéhu a koordinace internich i externich ukol( v rdmci sekce pro statni sluzbu.

e Sprdva a organizace dokumentace, evidence pfichozi i odchozi posty véetné datovych
schranek — vedeni spisové sluzby a prace s jinymi informacnimi systémy.

o Komunikace s internimi a externimi partnery, jak osobni, tak e-mailova a telefonicka.

e Sprava kalendare a sjednavani schlizek nejvyssiho statniho tajemnika.

e Zabezpecleni chodu konferencni mistnosti véetné rezervaci a zajisténi videokonferencnich
jednani.

e Podil na koordinaci ¢innosti sekce pro statni sluzbu apod.

3. Pozadujeme

o Vy3sSi odborné vzdélani nebo vysokoSkolské vzdélani ziskané studiem v bakalarském
studijnim programu nebo v magisterském studijnim programu.

o Vynikajici organiza¢ni a komunikacni schopnosti a vystupovani.

e Znalost préace s pocitatem a kancelarskymi programy (MS Office).

¢ Zodpovédnost, spolehlivost, flexibilitu.

e Znalost anglického jazyka vyhodou.
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e Prdci na zajimavych ukolech v ramci statni spravy.

e Moznost dalSiho rozvoje, ziskani novych znalosti a dovednosti.
e Pfijemné pracovni prostfedi v centru Prahy.

e Praciv pratelském kolektivu.

e Stravenky.

e 5tydnl dovolené.

e 5dnUlindispozi¢niho volna (tzv. sickdays).

e MozZnost tzv. home office.

e Pfispévek z fondu kulturnich a socialnich potreb.

Zarazeni do platového stupné a platové tridy
dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., do 12. platové tfidy (od 27 250 K¢ do 40 120 Kc). Platovy
stupen podle zapocitatelné praxe. Pfedpokladany osobni ptiplatek po zapracovani v rozpéti
od 3000 K¢ do 7000 K.

Pokud splriujete vySe uvedené pozadavky a mate zajem pripojit se k naSemu tymu,

zasSlete ndam svij strukturovany profesni Zivotopis a motivacni dopis nejpozdéji
do 22. bfezna 2023

> prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb na adresu sluzebniho uradu
Ministerstvo vnitra, Jindfisska 34, 110 00 Praha 1,

Y podané osobné na podatelnu sluzebniho Uradu na vyse uvedené adrese v po — ¢t
od 9:00 do 16:00 hod. a v pa od 9:00 do 14:00 hod.,
@ podané v elektronické podobé podepsané uznavanym elektronickym podpisem

na adresu elektronické podatelny sluZzebniho Uradu (posta@mvcr.cz), nebo

@b podané v elektronické podobé prostrednictvim datové schranky (ID datové schranky
sluZzebniho uradu: 9iutsan).

Obdlku, resp. datovou zpravu, obsahujici pozadované doklady oznacte slovy:

»Neotevirat” a slovy ,,Prijimaci fizeni na pracovni misto — sekce pro statni sluzbu,
¢.j. MV- 42996/PR-2023“

PhDr. lJindtich Fry¢
nejvyssi statni tajemnik
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