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Volné pracovni misto na Ministerstvu zdravotnictvi

asistent/asistentka reditelky kabinetu ministra
v Ministerstvu zdravotnictvi (ID 2912)

Hledame spolehlivého a organizaéné zdatného kolegu ¢i kolegyni na pozici
asistentky/asistenta feditelky kabinetu ministra zdravotnictvi. Jedna se o kli€ovou roli v tymu
sekretariatu ministra, ktera zajistuje plynuly chod kazdodenni agendy kabinetu.

Pokud Vas bavi prace, kde je nutné drzet pfehled, mit véci pod kontrolou a byt skute¢nou
oporou vedeni, mlze byt tato pozice praveé pro Vas.

ZaSlete nam svj strukturovany Zivotopis a motivacnidopis nejpozdéji do
10. kvétna 2026.

Co Vas bude na této pozici ¢ekat:

Naplni prace je kazdodenni administrativni a organizacni podpora, zejména sprava kalendare
a organizacni zajisténi jednani, schuzek a navstév. Soucasti pozice je komunikace s utvary
Ministerstva zdravotnictvi, ostatnimi resorty, externimi partnery a institucemi, dale zajisténi
agendy korespondence (pfichozi a odchozi posta, e maily) a kompletace materialtl a podkladu
pro jednani. Nedinou soucasti prace je také uzka spoluprace s ostatnimi Cleny tymu
sekretariatu ministra, v€etné vzajemné zastupitelnosti a zajiSténi kontinuity prace.

Co od vas pozadujeme:

Pozadujeme minimalné vyssi odborné vzdélani nebo vysokoskolské vzdélani v bakalarském
studijnim programu. Pozice je vhodna i pro absolventy. PoZadujeme velmi dobré
organizacni schopnosti, smysl pro priority i detail, samostatnost, peclivost, spolehlivost
a vysokou miru diskrétnosti. Dulezita je schopnost fungovat v rychlém a proménlivém
pracovnim reZzimu, vyborné komunika¢ni dovednosti v pisemné i ustni formé, dobra
uzivatelska znalost MS Office a odolnost vuci stresu. ZkuSenost z administrativni, sekretarské
nebo asisten¢ni pozice je vyhodou.

Co Vam nabizime:

Nabizime smysluplnou a odpovédnou praci v bezprostfedni blizkosti vedeni resortu
zdravotnictvi, pestrou pracovni naplii a zazemi stabilniho zaméstnavatele ve statni spravé.
Soucasti je moznost ¢aste€né prace zdomova v rozsahu minimalné ¢tyfdnd meésicné, platové
zarazeni dle platnych predpist a prostor pro dalSi profesni rozvo.

Pracovni pomér na dobu neurcitou v plném Uvazku a platové zafazeni v 11. platové tridé +
osobni ohodnoceni a odmény.

Najdete u nas Sirokou nabidku vzdélavani a podporu odborného rlstu, 5 tydni dovolené
+ 5 dn0 indispozi¢niho volna, flexibilni pracovni dobu, pfispévek na stravovani a penzijni
pfipojisténi a dalSi zaméstnanecké vyhody.

Podpofime V&$ zdravy Zivotni styl sportovnimi aktivitami, Multisport kartou, preferujeme
dobrovolnické aktivity i environmentalni pfistup.



Kdy Vas budeme na této pozici o¢ekavat: kvéten 2026 nebo dle dohody.
Kde budete pracovat: Palackého namésti 4, 128 00 Praha 2

Zaslete nam svuj strukturovany zivotopis a motivacni dopis nejpozdéji
do 10. kvétna 2026 na e-mail: vera.votypkova@mzd.gov.cz

Ministerstvo zdravotnictvi podporuje rovné pfilezitosti Zen a muzu, 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 zddného uchazece.

VyvésSeno dne: 22. dubna 2026 Svéseno dne: 11. kvétna 2026

PhDr. Stanislav Mé&stan, LL.M.
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