
 
 
 
 
 
 
 

 
Vojenské lesy a statky ČR, s. p. 

Ředitelství podniku, Pod Juliskou 1621/5, Praha 6 – Dejvice 

Pro náš tým na ředitelství podniku hledáme kolegu/kolegyni na pozici 

 Asistentka ředitele  
Obsah práce: 

• vyřizování agendy ředitele státního podniku VLS,  
• organizace pracovního programu ředitele, sjednávání pracovních schůzek, příprava podkladů  

a materiálů pro jednání,  
• správa kanceláře ředitele, koordinace pracovních cest včetně zajištění dopravy, ubytování  

a souvisejících organizačních záležitostí,  
• správa a organizace fyzických i elektronických dokumentů, zpracování příchozí a odchozí pošty 

včetně datových schránek sekretariátu ředitele podniku,  
• zajištění chodu zasedacích místností, jejich rezervace, organizační zajištění jednání a objednávání 

občerstvení,  
• spolupráce při přípravě a organizaci interních akcí včetně rozesílání pozvánek. 

Požadujeme: 

• středoškolské vzdělání, 
• dobrá uživatelská znalost práce na PC, zejména MS Office (Word, Excel, Outlook). 

Očekávané schopnosti a dovednosti: 
• schopnost týmové spolupráce, samostatnost, pečlivost a zodpovědnost, 
• aktivní a iniciativní přístup k plnění svěřených úkolů, 
• ochotu učit se novým věcem a dále se rozvíjet, 
• flexibilitu a schopnost pružně reagovat na aktuální potřeby. 

Nabízíme: 
• plný pracovní úvazek se zázemím silného státního podniku. 
• pružná pracovní doba 37,5/týdně. 
• 5 týdnů dovolené. 
• příspěvek na stravování. 
• příspěvek na produkty na stáří až 12.000 Kč ročně. 
• příspěvky z FKSP až 20.000 Kč ročně (např. na rekreace, dětské tábory, brýle, sport, kulturu...). 
• služební mobilní telefon, mobilní tarif a notebook. 

Termín nástupu: dle dohody. 
Místo zaměstnání: Ředitelství státního podniku Praha. 
Mzda: předpokládaná mzda dle praxe a zkušeností 35 000 – 44 200 Kč + případné další nenárokové 

složky mzdy dle pracovního výkonu (zejm. osobní ohodnocení a odměna za hospodářský výsledek). 

Pokud Vás nabízené místo zaujalo a splňujete naše požadavky, pošlete nám svůj profesní životopis s motivačním 
dopisem nejpozději do 27. 9. 2026 na níže uvedenou adresu nebo e-mail. 
Vámi poskytnuté osobní údaje zpracujeme výlučně pro účely výběrového řízení a obsazení inzerovaného pracovního místa. Váš 
životopis a veškeré osobní údaje získané v průběhu tohoto výběrového řízení budou po jeho ukončení smazány v případě, že s Vámi 
nebude uzavřen pracovněprávní vztah. Pokud nás požádáte o uchování údajů z důvodu, že máte zájem účastnit se dalších 
výběrových řízení, uchováme Vaše údaje na základě Vašeho souhlasu maximálně po dobu 1 roku. Více informací o zpracování 
osobních údajů a o Vašich právech naleznete na https://www.vls.cz/cs/o-vls/informace-o-zpracovani-osobnich-udaju. 
Zadavatel si vyhrazuje právo výběrové řízení kdykoliv zrušit bez udání důvodu. 

Další informace poskytne na adrese: 
 Vojenské lesy a statky ČR, s. p., Ředitelství Praha, Pod Juliskou 1621/5, 160 00 Praha 6  
Jméno: E-mail: 
Romana Halamová Romana.Halamova@vls.cz 

https://www.vls.cz/cs/o-vls/informace-o-zpracovani-osobnich-udaju

