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Ministerstvo pro místní rozvoj, sekce koordinace evropských fondů a mezinárodních vztahů, vyhlašuje výběrové řízení na pozici: asistent/-ka náměstkyně pro řízení sekce koordinace evropských programů a mezinárodních vztahů

Charakteristika pracovní činnosti:
· osobní asistent/-ka náměstkyně (zejména vedení kalendáře náměstkyně a příprava podkladů)
· vedení agendy sekretariátu sekce (zpracování příchozí pošty, evidence stravenek a docházky, správa reprezentačního fondu atd.)
· kontrola kvality výstupů sekce po formální stránce
· zajištění dodržování administrativních a korespondenčních pravidel stanovených v rámci ministerstva
· zpracování a příprava drobných odborných podkladů pro potřeby ředitelky odboru
· vedení a archivace veškeré korespondence
· sledování plnění úkolů zadaných sekci
· komunikace s ostatními odbory a resorty a vyřizování dotazů

Předpoklady pro vznik pracovního poměru dle Metodického pokynu k rozvoji lidských zdrojů v programovém období 2014 – 2020 a v programovém období 2007 – 2013, přijatý usnesením vlády č. 444 ze dne 16. 6. 2014, v aktuálním znění:
· fyzická osoba, která dosáhla věku 18 let;
· občan České republiky nebo cizí státní občan s trvalým pobytem v České republice, který ovládá český jazyk (splnění tohoto požadavku se dokládá písemným čestným prohlášením);
· způsobilost k právním úkonům – svéprávnost (splnění tohoto požadavku se dokládá písemným čestným prohlášením);
· bezúhonnost;
· potřebná zdravotní způsobilost (splnění tohoto požadavku se dokládá příslušnými listinami, tj. lékařským posudkem o zdravotní způsobilosti vydaným poskytovatelem pracovnělékařských služeb[footnoteRef:1]). [1:  Pro účely řádného přihlášení do výběrového řízení lze doložit pouze písemné čestné prohlášení o zdravotní způsobilosti. Uvedenou příslušnou listinu lze v takovém případě doložit následně, nejpozději před konáním pohovoru. ] 


Požadujeme:
· SŠ vzdělání s maturitou
· znalost práce na PC (MS Word, MS Excel, PowerPoint, Outlook)
· organizační a komunikační schopnosti
· samostatnost, spolehlivost a odolnost vůči stresu
· trestní bezúhonnost
· orientace v oblasti fondů výhodou
· praxe v oboru výhodou
· AJ výhodou

Nabízíme:
· pracovní poměr na dobu určitou (zástup za mateřskou dovolenou)
· plný úvazek
· pracoviště v Praze
· 5 týdnů dovolené
· finanční ohodnocení dle nařízení vlády č. 564/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů 
(11. platová třída) a motivační odměny dle usnesení vlády č. 444/2014, možnost osobního ohodnocení 
· příspěvek na stravování v podobě stravenek
· jazykové kurzy a další odborné vzdělávání
· pružnou pracovní dobu
· předpokládaný datum nástupu je 1. 3. 2017

Požadované přílohy od uchazeče k výběrovému řízení:
· strukturovaný životopis
· motivační dopis
· čestné prohlášení o svéprávnosti
· čestné prohlášení o zdravotní způsobilosti nebo žádost o provedení pracovnělékařské prohlídky a hodnocení zdravotního stavu za účelem posouzení zdravotní způsobilosti[footnoteRef:2] [2:  Pro účely řádného přihlášení do výběrového řízení lze doložit pouze písemné čestné prohlášení o zdravotní způsobilosti. Žádost o provedení pracovnělékařské prohlídky a hodnocení zdravotního stavu za účelem posouzení zdravotní způsobilosti lze v takovém případě doložit následně, nejpozději před konáním pohovoru. ] 

· čestné prohlášení o státním občanství
· kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání
· čestné prohlášení o bezúhonnosti nebo kopie výpisu z Rejstříku trestů[footnoteRef:3] [3:  Splnění tohoto předpokladu se dokládá výpisem z Rejstříku trestů, který nesmí být starší než 3 měsíce, nejpozději před konáním pohovoru.] 


Nedoložením výše požadovaných dokumentů je důvodem k vyřazení z účasti ve výběrovém řízení. V případě dokladů, kde je požadována kopie, musí být před konáním pohovoru předložen k nahlédnutí originál.

Bližší informace poskytne paní Hana Zeinerová, e-mail: Hana.Zeinerova@mmr.cz, tel: 224 861 450.

Strukturovaný životopis a motivační dopis v češtině včetně všech požadovaných příloh zasílejte, prosím, do 3. února 2017 na e-mail zamestnani@mmr.cz (do předmětu uveďte „asistent/-ka náměstkyně pro řízení sekce koordinace evropských programů a mezinárodních vztahů“).
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Upozornění:
Zasláním životopisu a výše uvedených příloh uchazeč o vyhlášenou pracovní pozici uděluje souhlas se zpracováním poskytnutých osobních údajů ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, pro účely příslušného výběrového řízení.
Uchazeč zároveň zasláním přihlášky do výběrového řízení stvrzuje, že si není vědom osobních ani profesních vazeb, které by při výkonu činností na pozici, o kterou se uchází, znamenaly střet zájmu.
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