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Ministerstvo Zivotniho prostfedi 9. misto VEREJNA SPRAVA

VYBEROVE RiZENi NA OBSAZENi MiSTA DO PRACOVNiIHO POMERU
Datum: 21. kvétna 2025
€. j.: MzZP/2025/260/3514

Ministerstvo Zivotniho prostiedi (déle jen ,MZP“) vyhladuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista

000705 Back office asistent/ka v sekci ochrany Zivotniho prostiedi

Mistem vykonu préce je Praha.

Cinnosti na misté budou vykonavany v pracovnim poméru na dobu neuréitou.
Pracovni Uvazek 40 hodin za tyden.

Predpokladanym dnem nastupu je 1. Cervenec 2025.

Misto je zafazeno do 11. platové tFidy®.

NAPLN CINNOSTI:

e Poradenska a konzulta¢ni ¢innost v ucelené ¢asti oboru plisobnosti Ustfedniho spravniho tfadu, spravniho
Uradu nebo orgdnu s celostatni pasobnosti.

e  Poskytovani administrativni podpory c¢innosti vrchniho feditele sekce ochrany Zivotniho prostredi
a administrativni podpory Cinnosti sekce.

e Vedeni evidenci dokumentl a ukoll sekce ve spisové sluzbé, pridélovani ukoll k vytizeni a ndsledna
kontrola, zajistovani archivace dokumenti sekce.

e Kontrola a koordinace plnéni ukoll a vystupl sekce, dohled nad jejich pInénim a vedeni jejich evidenci.

e  Zajistovani kontaktu s ostatnimi Utvary ministerstva a ostatnimi organy statni spravy a dal$imi subjekty.

e Vedeni cerpani rozpoctovych prostfedk(l sekce, evidovani a zpracovavani faktur a cestovnich pfikazd
v ekonomickém ucetnim systému.

e Vedeni evidence dochazky sekce v personalnim informacénim systému.

e Komunikace s vécnym odborem, resp. osobou zajistujici spolupréci v dané véci.

e  Zajisténi propojeni mezi jednotlivymi dodavateli sluzeb a vécnym odborem (napf. tlumoceni, obcerstveni
apod.).

POZADAVKY:

e Ukoncené vysokoskolské vzdélani minimalné v bakalarském studijnim programu,

e znalost anglického jazyka odpovidajici alespon 1. stupni znalosti ciziho jazyka pro standardizované jazykové
zkousky?,

e bezuhonnost.

VYHODOU jsou dobré komunikaéni schopnosti, znalost statni spravy a instituci Evropské unie, spolehlivost,
samostatnost.

NABIZIME:
e  zajimavou a dynamickou préci
e  praciv pratelském kolektivu
e mozZnost CasteCné prace z domova
e  pruzna pracovni doba
e dovolend 5 tydn(

1 platové ohodnoceni dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

2 Rozhodnuti Ministerstva $kolstvi, mladeZe a télovychovy &. j. MSMT- 24156/2019 ze dne 3. z&fi 2019, kterym se stanovi Seznam
standardizovanych jazykovych zkou$ek pro Ucely systému jazykové kvalifikace zaméstnanct ve spravnich Gfadech.



e indispozi¢nivolno 5 dn(

e  prispévek na stravovani

e  prispévky z FKSP formou osobniho konta zaméstnance (lze vyuZit na produkty sporeni na stazi,
rekreaci, kulturu, vzdélavani a télovychovu, knihy, vitaminové doplnky, dioptrické bryle, optické
pomUcky, ockovani proti infekénim onemocnénim, dentalni hygienu apod.)

e finan¢ni odména k pracovnim a Zivotnim jubileim, k odchodu do dlichodu a za mimoradnou aktivitu

e détska skupina v budové ministerstva

e  parkovani pred budovou ministerstva

e moznost dalSiho jazykového vzdélavani

e podporu v odborném ristu

Nabidky se strukturovanym Zivotopisem v ¢eském jazyce (s uvedenim e-mailové adresy a telefonu), motivacnim
dopisem, kopii vysokosSkolského diplomu, kopii dokladu o splnéni jazykového pozadavku nebo cestnym

prohlasenim doructe ve Ihité do 9. ¢ervna 2025 v elektronické podobé na adresu

zamestnani@mzp.gov.cz

nebo prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb na adresu:

Ministerstvo Zivotniho prostiedi
Odbor personalni a statni sluzby
Vrsovicka 1442/65
100 10 Praha 10

nebo osobné na podatelnu MZP na vy$e uvedené adrese
nebo prostfednictvim datové schranky — ID datové schranky 9gsaax4.
Obalku (predmét emailu) oznacte slovy: ,,PM 000705“.

V dal$im textu se pouZzitim tvar( v muzském rodé rozumi muZi i Zeny.

Dosazeni minimalniho pozadovaného vzdélani je uchazec povinen dolozit origindlem nebo Urfedné ovérenou
kopii pFislusné listiny, pfipadné ¢estnym prohldsenim, pficemsz listiny uchazec predloZi nejpozdéji pfed konanim
pohovoru. Splnéni predpokladu bezuhonnosti se osvédcuje nejpozdéji pred konanim pohovoru vypisem
z Rejstiku trestd, ktery nesmi byt starsi nez 3 mésice.

Vybérové fizeni probéhne ve dvou kolech. V prvnim kole budou zhodnoceny zaslané pisemné podklady a bude
proveden vybér uchazecl, ktefi nejlépe odpovidaji vySe uvedenym pozadavkim. Tito budou pozvani
k pohovoru. Suchazec¢i bude vedena komunikace predevsim prostfednictvim jejich e-mailové adresy,
neuvedou-li vyslovné jiny zpUsob.

Pfihlasenim se do vybérového fizeni uchaze¢ o zaméstnani stvrzuje, ze si neni védom osobnich ani profesnich
vazeb, které by pfi vykondvani Ccinnosti v pozici, o kterou se uchazi, znamenaly stfet zajmu.
Veskeré osobni Gdaje jsou zpracovavané v souladu s nafizenim evropského Parlamentu a Rady (EU) 2016/679,
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajli a o volném pohybu téchto udajd
a o zruseni smérnice 95/46/ES (tzv. GDPR), pop¥. pfislusna ustanoveni zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich adaja.

Ministerstvo Zivotniho prostfedi podporuje rovné pracovni a sluZzebni uplatnéni Zen a muz(, genderovy
antidiskriminacni pfistup pfi obsazovani rozhodovacich pozic a zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim
ve vazbé na specifické profesni a kvalifikacni predpoklady.

Kontaktni osoba pro persondlni dotazy:
Mgr. Alena Smidova, tel. 267 122 434, email: alena.smidova@mzp.gov.cz

Ing. Richard S¢erba, MBA
reditel odboru personalniho a statni sluzby
PRILOHA: Cestné prohlaseni
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