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Č.j.: MSMT-VYB-35/2022-1 

Administrativní pracovník / pracovnice konzultační linky pro 
šablony 
(dohoda o pracovní činnosti)  

 

MŠMT vyhlašuje výběrové řízení na obsazení pracovní pozice – Administrativní 
pracovník/pracovnice konzultační linky pro šablony v odboru administrace 
zjednodušených projektů Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy. 

 

Náplň práce: 

• telefonická a e-mailová komunikace s žadateli a příjemci zjednodušených projektů  

v procesu: 

o přípravy, sestavování a podávání žádostí o podporu; 

o hodnocení a administrace žádostí o podporu; 

o přípravy, kontroly a kompletace podkladů pro vydání Rozhodnutí nebo Dodatků  

pro schválené projekty; 

o administrace a schvalování zpráv o realizaci projektu (včetně naplňování výstupů  

a vykazování indikátorů projektu); 

o administrace a schvalování žádostí o platbu; 

o ukončování projektu a kontroly jeho výstupů. 

Požadujeme:  

• ukončené středoškolské vzdělání;  

• uživatelskou znalost práce na PC - MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook); 

• pečlivost, spolehlivost a časovou flexibilitu;  

• ochotu dále se vzdělávat a učit se novým věcem;  

• zájem o dlouhodobou spolupráci; 

• týmového ducha. 

Splnění požadavku středoškolského vzdělání, je uchazeč povinen doložit příslušnou listinou, 
případně čestným prohlášením, přičemž listinu uchazeč předloží nejpozději před konáním 
pohovoru. Výběrového řízení se může zúčastnit jen osoba, která splňuje výše uvedené 
předpoklady a požadavky.  

Výhodou:  

• znalost dokumentace strukturálních fondů EU; 

• znalost práce s IS MS2014+. 

Nabízíme:  

• dohodu o pracovní činnosti (20 hodin týdně) na dobu určitou; 

• nástup dle dohody; 
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• výše odměny 150 Kč/hod, po zapracování 200 Kč/hod; 

• zajímavou práci v příjemném pracovním prostředí v moderní administrativní budově Harfa 
Office Park, Českomoravská 2420/15, Praha 9 s výbornou dopravní dostupností;  

• možnost získání či prohloubení pracovních zkušeností v oblasti ESIF;  

• přátelský a energický kolektiv spolupracovníků.  

Motivační dopis se strukturovaným životopisem (včetně uvedení telefonního čísla a e-mailové 
adresy), zasílejte na adresu posta@msmt.cz, nebo prostřednictvím provozovatele poštovních 
služeb na adresu služebního úřadu Karmelitská 529/5, 118 12 Praha 1, nebo podejte osobně  
v úředních hodinách na podatelnu služebního úřadu na výše uvedené adrese, nebo 
prostřednictvím veřejné datové sítě do datové schránky (ID datové schránky služebního úřadu: 
vidaawt), a to nejpozději do 15. března 2022.  

Do předmětu zprávy uveďte „Administrativní pracovník / pracovnice konzultační linky pro 
šablony (DPČ), č. j.: MSMT-VYB-35/2022-1“. 

 

Uchazeč zasláním přihlášky do výběrového řízení stvrzuje, že si není vědom osobních ani 
profesních vazeb, které by při vykonávání činnosti v pozici, o kterou se uchází, znamenaly střet 
zájmu.  

Uchazeč zasláním přihlášky do výběrového řízení rovněž stvrzuje, že splňuje podmínku zákona 
č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, uvedenou v §303, odst. 3,  
a je seznámen s  § 304, odst. 1 téhož zákona.  

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy podporuje rovnost žen a mužů a diverzitu v rámci 
svých služebních a pracovních míst. 

Poučení o zpracování osobních údajů: 

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy, Karmelitská 529/5, 118 12 Praha 1, jakožto správce, 
Vámi poskytnuté osobní údaje zpracovává za účelem realizace výše uvedeného výběrového 
řízení a po jeho ukončení po dobu nezbytně nutnou k zajištění svých oprávněných zájmů, a to 
zejména v souladu s nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 
2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a volném pohybu 
těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES. Každý subjekt údajů má právo od správce požadovat 
přístup k osobním údajům, právo vznést námitku proti zpracování a právo na přenositelnost údajů. 

S ohledem na současnou epidemickou situaci spojenou s rizikem onemocnění COVID-19 
Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy informuje o možnosti realizace výběrového pohovoru 
on-line formou. Bližší informace podá ministerstvo každému žadateli následně. 

 

Bližší informace o zpracování osobních údajů správcem naleznete na adrese 
http://www.msmt.cz/ministerstvo/volna-mista. 

 

 

 

mailto:posta@msmt.cz
http://www.msmt.cz/ministerstvo/volna-mista


 

3 
 

V případě dalších dotazů se obracejte na:  

Ditu Poskočilovou, MBA email: dita.poskocilova@msmt.cz     
   
 
 
 

 
Datum zveřejnění inzerce: 17. 2. 2022 
Datum sejmutí inzerce: 16. 3. 2022 
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