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Volné pracovni misto v Ministerstvu zdravotnictvi

referent majetkové spravy v oddéleni spravy budovy
odboru hospodaiské spravy (ID 2093)

Hledame energickou, spolehlivou a profesionalné vystupujici osobnost, ktera chce byt

soucasti déni na Ministerstvu zdravotnictvi a podilet se na zajisténi chodu
Ministerstva zdravotnictvi.

Pokud mate skvélé organizacni schopnosti, bavi vas prace s lidmi, umite si poradit ve viru

kazdodenni agendy a zaroven hledate smysluplnou pracive vefejné spravé —
radi vas pozname.

ZaSlete nam svUj strukturovany zZivotopis a motivacnidopis nejpozdéji do
23. brezna 2026

Co Vas bude na této pozici ¢ekat:

pfiprava, zadavani a kontrola vefejnych zakazek malého rozsahu;

zajistovani specializovanych organizacnich a koordinaénich c¢innosti a agend
ustfednich organl statni spravy, samospravy nebo statutarnich organt organizaci
s Sirokou Uzemni nebo celostatni pusobnosti;

vedeni komplexni agendy vybérovych fizeni organizovanych vefejnou soutézi

v plsobnosti odboru HOS;

vedeni komplexni agendy Feditele odboru HOS;

vedeni komplexni agendy ubytovani mimoprazskych zaméstnanct MZ;

vedeni sekretariatu odboru HOS a koordinace programu feditele odboru vcetné
zajistovani komunikace a navstév na urovni ustfedniho organu;

organizace a evidence vyuziti zasedacich mistnosti v budové MZ, jak pro potfeby
ministerstva, tak pro potfeby ostatnich organizaci sidlicich v objektu;

podileni se na prfipravé objednavek, poptavkovych fizeni a podkladi k vefejnym
zakazkam v pusobnosti odboru HOS;

zajistovani komplexni spisové a archivni sluzby v ramciodboru HOS;

evidence dochazkového systému VEMA odboru HOS (pIni roli dochazkového
vedouciho);

evidence naroku zaméstnancu odboru HOS na poskytovani ochrannych pracovnich
prostredkd;

uverejiiovani dokumentt odboru HOS na webové stranky MZ (internetovy redaktor);
narazova manualni prace vrozmnozovné (krouzkova vazba, fFezani papiru,
kopirovani).

Co od vas pozadujeme:

praxi na obdobné pozici;

vybornou znalost &eského jazyka a gramatiky (dle CSN vyhodou);
velmi dobrou uzivatelskou znalost MS Office a prostfedi Office 365;
samostatnost, spolehlivost a vysoké pracovni nasazeni;
organizani schopnosti a komunika¢ni dovednosti;

peclivost a duslednost;

Casovou flexibilitu, ochotu ucit se novym vécem.



Co Vam nabizime:

stabilni a smysluplnou praci v prostifedi, které ma spoleCensky dopad;
pracovni pomér na dobu neurcitou;

plny pracovni uvazek (40 hodin tydné);

platové zafazeni v 10. platové tridé + osobni ohodnoceni a odmény;
Sirokou nabidku benefitd, prabézné vzdélavani;

5 tydnu dovolené + 5 dn( indispozi¢niho volna,

flexibilni pracovni dobu a moznost home office,

pFispévek na stravovani a penzijni pfipojisténi,

Multisport kartu, podporu zdraveho Zivotniho stylu,

zazemi moderni budovy a pfistup do odborné knihovny.

Kdy Vas budeme na této pozici oéekavat: idealné v dubnu 2026 nebo dle dohody
Kde budete pracovat: Palackého namésti 4, 128 00 Praha 2
ZaSlete nam sv(j strukturovany zivotopis a motiva¢ni dopis nejpozdéji

do 23. bfezna 2026 na: Ministerstvo zdravotnictvi CR, odbor personalni, Palackého namésti
4, 128 00 Praha 2, e-mail: podatelna@mzd.gov.cz

Ministerstvo zdravotnictvi podporuje rovné prilezitosti zen a muzd, diverzitu v ramcisvych
sluzebnich a pracovnich mist. Je ufadem, otevienym k zaméstnavani osob se zdravotnim
postizenim 1. a 2. stupné ve vazbé na specifické profesni a kvalifikaCni pfedpoklady.

Ministerstvo zdravotnictvi si vyhrazuje pravo vybérové fizeni zruSit, zménit jeho podminky, pfipadné
nevybrat Zadného uchazece.

vyvéSeno dne: 3. bfezna 2026 svéSeno dne: 24. bfezna 2026

PhDr. Stanislav Mé&stan, LL.M.
Ministerstvo zdravotnictvi CR
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