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OZNÁMENÍ O VYHLÁŠENÍ VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ  

na pracovní místo asistent/ka předsedy 

Národní sportovní agentury 

 

Praha 7. června 2024 

 

Předseda Národní sportovní agentury vyhlašuje výběrové řízení na pracovní místo  

č. 30091572 - asistent/ka předsedy. 

Místo výkonu: Praha 

Pracovní poměr na: dobu neurčitou 

Předpokládané datum nástupu: září 2024 

Plat: 11. platová třída podle nařízení vlády č. 300/2019 Sb., (příloha č. 1 k nařízení vlády  

č. 341/2017 Sb.) Základní plat v rozmezí od 25 280 Kč až 37 170 Kč podle započitatelné praxe, 

možnost přiznání osobního příplatku po zkušební době. 

 

Náplň práce: 

• administrativa – vyřizování pošty, e-mailů a telefonátů; 

• zajišťování programu předsedy NSA, sjednávání akcí, porad, návštěv, a pracovních 

jednání; 

• vedení elektronického kalendáře předsedy NSA; 

• organizace a účast na poradách, zpracování zápisů z porad; 

• koordinace spolupráce s ostatními útvary NSA; 

• koordinace a zabezpečení spisové služby; 

• řešení operativních úkolů a požadavků předsedy NSA aj.  
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Kvalifikační a další požadavky: 

 

• ukončené SŠ vzdělání s maturitou 

• dobrá znalost MS Office  

• schopnost pracovat s důvěrnými daty 

• časová flexibilita 

• výtečné organizační schopnosti, komunikační dovednosti na vysoké úrovni, 

reprezentativní vystupování; 

• základní znalost anglického jazyka 

• řidičský průkaz skupiny B (aktivní řidič) 

• zkušenosti se spisovou službou Ginis a praxe na obdobné pozici – výhodou  

• zkouška z psaní všemi deseti – výhodou 

 

Posuzovány budou životopisy s motivačním dopisem zaslané ve lhůtě do  

30. června 2024 na email: vyberovarizeni@agenturasport.cz.    

 

 

 

 

 

      Mgr. Ondřej Šebek 

       předseda Národní sportovní agentury 
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