
Výběrové řízení na pozici: asistent pro administrativní podporu 
 
Náplň práce: 
-   administrativní agenda celostátního vedení (zejména administrativního odboru, 
personálního odboru) včetně zastupitelnosti s asistenty republikového předsednictva a 
republikového výboru 
- příprava smluv (kooperace s personálním odborem) 
-   pomoc oblastním sdružením s vedením jednání a zápisy (ve spolupráci s krajskými 
koordinátory) 
-   administrativa související se zakládáním místních sdružení 
-   zpracování papírové pošty, správa datové schránky, komunikace s vedením, digitalizace 
dokumentů 
-   vkládání doručených smluv do registru smluv 
-   spisová služba a správa a údržba fyzického archivu smluv, dokumentů apod. 
-   komunikace s dodavateli telefonních a poštovních služeb 
-   komunikace se státními a obecními úřady 
-   dokumentace postupů, spolupráce na návodech k vnitrostranickým systémům 
 
Požadavky: 

- důslednost 
- pečlivost 
- schopnost nakládat s velkým množstvím dokumentů 
- příjemný projev a schopnost komunikace s úřady, dalšími Piráty a dobrovolníky 
- Filosofické ztotožnění se s​ ​Pirátským programem 
- Schopnost naučit se používat​ ​Pirátský redmine​,​ ​Pirátské fórum​,​ ​Pirátský github​ a 

další technické systémy 
- Zkušenosti s administrativou a dobrý písemný projev 
- Časovou flexibilitu a schopnost rychle se dopravit do Pirátského centra 
- Komunikační dovednosti, svědomitost a slušnost 

 
Nabízíme: 

- paušální odměnu až 26000,- Kč měsíčně na IČO (+ až 5000 úkolovou odměnu) 
- práci v nejlepší politické straně na české scéně 
- možnost podílet se na smysluplné a transparentní politice  
- Náročnou práci, která může učinit českou politiku a společnost lepším prostředím 

 
 
Podmínkou zařazení do výběrového řízení je zaslání strukturovaného životopisu a          
motivačního dopisu obsahující vizi působení na dané pozici. Životopis a motivační dopis            
vítěze výběrového řízení budou zveřejněny i bez předchozího souhlasu. 
 
Termín nástupu: duben 2018. 
 
Přihlášku lze podat elektronicky přes ​tento formulář do 15. 3. 2018. V něm přiložte svůj               
životopis​, a ​motivační dopis blíže popisující vaše relevantní zkušenosti a motivaci pro            
spolupráci s Pirátskou stranou. První kolo probíhá vyhodnocením zaslaných materiálů.          

https://www.pirati.cz/program/start
https://www.pirati.cz/program/start
https://redmine.pirati.cz/
https://redmine.pirati.cz/
https://forum.pirati.cz/
https://forum.pirati.cz/
https://github.com/pirati-cz
https://github.com/pirati-cz
https://airtable.com/shrPfPC9RkFFWoKup


Druhé kolo je realizované osobním pohovorem. Hodnocení provádí hodnotící komise          
složena ze zástupců administrativního a personálního odboru a zástupce republikového          
předsednictva. 


