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Volné pracovni misto

v Ministerstvu zdravotnictvi

asistent/asistentka reditelky kabinetu ministra
v Ministerstvu zdravotnictvi (FM 2606)

Hledame spolehlivého a organizacné zdatného kolegu Ci 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, mUze byt tato pozice pravé pro Vas.

Zaslete nam svUj strukturovany Zivotopis a motivaéni dopis nejpozdéji do
10. listopadu 2026.

Co Vas bude na této pozici ¢ekat:

Naplni prace je kazdodenni administrativni a organizani podpora, zejména sprava kalendafe
aorganizacni zajisténi jednani, schizek 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 materiald a podkladt pro jednani. Nedilnou soucasti
prace je také uzka spoluprace s ostatnimi Cleny tymu sekretariatu ministra, véetné vzajemné
zastupitelnosti a zajisténi kontinuity prace, stfidavé v ramci pokryti dopolednich a odpolednich smén.

Co od Vas pozadujeme:

Pozadujeme vysokoskolské vzdélani v magisterském 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. Dulezitd je schopnost fungovat v rychlém
a promeénlivém pracovnim rezimu, vyborné komunikaéni dovednosti v pisemné i ustni formé&, dobra
uzivatelska znalost MS Office a odolnost vU¢i stresu. ZkuSenost z administrativni, sekretafské nebo
asistencni pozice je vyhodou.
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Co Vam nabizime:

Nabizime smysluplnou a odpovédnou praci v bezprostfedni blizkosti vedeni resortu zdravotnictvi,
pestrou pracovni napli a zazemi stabilniho zaméstnavatele ve statni spravé. Soucasti je moznost
CasteCné prace z domova v rozsahu minimalné ¢tyf dni mésicné, platové zafazeni dle platnych
predpisll a prostor pro dalSi profesni rozvoj.

Pracovni pomér na dobu neurcitou v plném Uvazku a platové zafazeni ve 13. platové tridé + osobni
ohodnoceni a odmény.

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

Podpofime Vas$ zdravy zivotni styl sportovnimi aktivitami, Multisport kartou, preferujeme dobrovolnické
aktivity i environmentalni pfistup. V ramci kreativniho a akéniho tymu, kde se pofad néco déje se muzes
podilet na kampanich a projektech s realnym dopadem.

Kdy Vas budeme na této pozici o¢ekavat: listopad 2026 nebo dle dohody.

Kde budete pracovat: Palackého namésti 4, 128 00 Praha 2

Za$lete nam sviij strukturovany Zivotopis, motivaéni dopis, kopii VS diplomu v magisterském studijnim
programu nejpozdéji do 10. listopadu 2026:

e elektronickou formou e-mailem na elektronickou adresu Ufadu podatelna@mzd.gov.cz,
e elektronicky prostfednictvim datové schranky (ID DS: pv8aaxd),

vzdy s oznadenim NEOTEVIRAT — vybérové fizeni KAB (FM 2606).

Ministerstvo zdravotnictvi podporuje rovné prilezitosti Zzen a muzd, diverzitu v ramci svych 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 vybeérové fizeni zrusit, zménit jeho podminky, pfipadné
nevybrat Zadného uchazece.

vyvésSeno: 27. fijna 2026 svéSeno: 11. listopadu 2026
Ministerstvo zdravotnictvi PhDr. Stanislay M&stan, LLM.
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