Pralla 28. Cervence 2025
C.j. SBS 38146/2025

Cesky baiisky tiad v Praze

vyhlaSuje vybérové fizeni na pracovni misto

ASISTENT/KA REDITELE KANCELARE
CESKEHO BANSKEHO URADU

Naplii prace:

organizace prace sekretariatu feditele kancelare uradu

vytizovani veSkeré korespondence a naleZitosti feditele kancelatre titadu

prace ve spisovém informacnim systému

zodpovédnost za vedeni agendy kanceldfe Gfadu — spisy, usneseni vlady, porady
feditelt, gremidlni porady, vyznamenani, darkové predméty apod.

spoluprace pfi zajiStovani spolecenskych akci, jedndni a ndvstév organizovanych
kancelafi uradu.

Pozadujeme:

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou;

uzivatelskou znalost prace na PC - MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);
organizacni, koordina¢ni a komunikaéni schopnosti;

samostatnost, systematicnost a schopnost fesit problémy;

peclivost a spolehlivost;

ochotu dale se vzdélavat a ucit se novym vécem;

trestni bezthonnost;

dosazeni véku 18 let;

plnou svépravnost;

potiebnou zdravotni zpisobilost.

Nabizime:

9. platovou tiidu (rozpéti dle dosazené praxe 23 110 — 33 220 K¢) + osobni ptiplatek
+ mimoftadné finan¢ni odmény v zavislosti na odvedené préaci;

5 tydni dovolené + 5 dnil indispozi¢niho volna;

stravenkovy pausal, ptispévek na penzijni piipojisténi nebo piispévek na zivotni
pfipojisténi, odmény k Zivotnim a pracovnim vyro¢im;

prace v centru Prahy (Praha 1, Kozi 4).

Termin nastupu: 1. zati 2025 nebo dle dohody

Zivotopis s uvedenim zkuSenosti souvisejicich s naplni prace zaslete v piipadé zajmu
na emailovou adresu michaela.hluchnikova@cbu.gov.cz, dotazy radi zodpovime
na tel.: 221 775 356.

Ing. Martig Stemberka, Ph.D., v. 1.
predseda Ceského baiského tiradu
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