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Asistent - dokumentator

Narodni muzeum — Odbor naméstka pro centralni sbirkotvornou a vystavni ¢innost vyhlasuje
vybérové fizeni na obsazeni pozice

Asistent - dokumentator v Sekretariatu naméstka

Misto vykonu prace:
Sekretariat naméstka, Nova budova, Vinohradska 1

Nastup:
ihned nebo dle dohody

Pozadavky pro vykon prace:
- SS nebo VS vzdélani,
- schopnost samostatné a precizni administrativni prace,
- komunikativnost a organiza¢ni schopnosti, asertivita, flexibilita, spoleCenské vystupovani,
- vyborna znalost prace na PC, zejména program( word a excell, znalost prace s databazemi,
- znalost alespon jednoho svétového jazyka (nejlépe anglic¢tina),
- trestni bezuhonnost.

Upresnujici informace:
Pracovni naplin:
- organizacni a koordina¢ni ¢innosti a administrativni agenda naméstka,
- vedeni spisové agendy odboru a veSkeré dokumentace oddéleni,
- pofizovani zapisu z porad vedeni odboru a sledovani pinéni zadanych termina ukold,
- vedeni centralni agendy smluv uzavienych v pfenesené kompetenci naméstka,
- vedeni agendy sledovani dochazky pracovnik(l odboru a zpracovavani mési¢nich vykazt dochazky
sekretariatu,
- sledovani €erpani limitovanych pfislib, grantl a dotaci, pokud jsou pfidéleny, vedeni agendy faktur a
objednavek,
- vedeni pokladny pro drobna vydani a péce o materialné technické vybaveni sekretariatu.

Nabizime:
- pracovni uvazek 1,0,
- pracovni pomér na dobu urcitou — zastup za rodi¢ovskou dovolenou,
- zazemi vyznamné kulturni instituce se sidlem v centru Prahy,
- moznost dal$iho odborného rustu,
- 5tydnud dovolené, 3 dny indispozi¢niho volna, pfispévek na stravovani/kulturu/sportovni aktivity.

Odménovani:
Podle zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisli, a podle nafizeni
vlady €. 341/2017 Sh., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a sprave.

Termin pro podani pfihlasky:
21.2.2024

Zpusob zpracovani prihlasky:
Motivaéni dopis
Profesni Zivotopis (zahrnujici telefonické a e-mailové spojeni na uchazece)

Prihlasky zasilejte na e-mail: personalni@nm.cz, zpravu oznacte v predmétu "asistent - dokumentator ".
Prihlasky, které nebudou splfiovat uvedené nalezitosti, nebudou zafazeny do vybérového fizeni

Kontaktni osoba: Mgr. Petr Briiha, naméstek pro centralni sbirkotvornou a vystavni ¢innost,
e-mail: petr.boruha@nm.cz

Misto bude obsazeno vybérem z uchazecu.
Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z prihlaSenych uchazeéu a vybérové fizeni zrusit.
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Odeslanim zZivotopisu udélujete Narodnimu muzeu souhlas ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o ochrané
osobnich udaji a o zméné nékterych zakont (Narizeni EU ¢. 2016/679), ke shromazdovani, zpracovavani
a uchovavani Vasich osobnich udaju pro ucely vybérového fizeni na toto Ci jiné vhodné pracovni misto, a to
maximalné v délce jednoho roku. Svuj souhlas muzete pisemnou formou kdykoli odvolat.
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