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NARODNI

Investicni referent - asistent MUZEUM

Narodni muzeum — Odbor naméstka pro investi¢ni rozvoj vyhlasuje vybérové Fizeni na obsazeni
pozice

Investic¢ni referent — asistent ve Stavebnim oddéleni

Misto vykonu prace:
Stavebni oddéleni - Nova budova, Vinohradska 1, Praha 1

Nastup:
od 17. 7. 2023 nebo dle dohody

Pozadavky pro vykon prace:
- SS/VS ekonomického, technického zaméfeni nebo se zaméfenim na administrativu;
- znalost Microsoft 365 (zkuSenosti s MS Office);
- umét vytvaret soubory, tabulky, prezentace;
- organizacni a komunikaéni schopnosti, flexibilitu a samostatnost pfi pinéni pracovnich ukoll;
- praxe v oboru min. 5 let;
- trestni bezuhonnost.

Upresnujici informace:
Pracovni napli:
- pfiprava, zadavani, kontrola a archivace vefejnych zakazek na stavebni prace v e-trzisti NEN nebo ve
spolupraci s referatem pravni agendy a OAVZ NM;
- pfiprava a vyhodnoceni vybérovych Fizeni investi¢nich akci v€etné koordinace financovani investic a
projektové, obchodni a organizaéni pfipravy a feSeni rozpord;
- koordinace pfipravy investi¢nich akci;
- zajistovani, organizace a koordinace administrativni a provozné technické agendy stavebniho oddéleni:
o vedeni evidence veskerych smluvnich vztahu, objednavek, faktur, soucinnost pfi obéhu ucetnich
dokladu a jinych pisemnosti,
sprava finan¢nich prostfedk( drobného vydani stavebniho oddéleni,
evidence dochazky,
zajiStovani spisové sluzby stavebniho oddéleni a pfedarchivni péce o pisemnosti,
komplexni zajiStovani spravy hmotného majetku stavebniho oddéleni vedeného v operativni
evidenci majetku v€. provadéni opatieni pfi zjisténi nezadouciho stavu,
o vyfizovani pozadavkl na pofizeni, opravy, udrzbu a vyfazeni majetku.
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Nabizime:
- pracovni Uvazek 1,0;
- pracovni pomér na dobu ur€itou s moznosti zmény na dobu neurcitou po prvnim roce;
- zadzemi vyznamné kulturni instituce, pracovisté v centru Prahy;
- rdznorodou zajimavou praci, moznost ziskani mnoha znalosti a zku$enosti;
- 5tydnu dovolené, 3 dny indispozi¢niho volna, pfispévek na stravovani/kulturu/sportovni aktivity.

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

Termin pro podani prihlasky:
28.5.2023

Zpusob zpracovani prihlasky:
Motivaéni dopis (ve formatu PDF)
Profesni Zivotopis (ve formatu PDF), v¢. telefonniho a e-mailového spojeni

Prihlasky zasilejte na e-mail: personalni@nm.cz, zpravu oznaécte v predmétu "Investi¢ni referent -
asistent". Prihlasky, které nebudou splfovat uvedené nalezitosti, nebudou zafazeny do vybérového fizeni.

Kontaktni osoba: Pavel Uhlir, vedouci Stavebniho oddéleni
e-mail: pavel.uhlir@nm.cz, tel. 224 497 230
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Misto bude obsazeno vybérem z uchazedéu. Vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru. MUZEUM
Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z prihlasenych uchazeét a vybérové fizeni zrusit.

Odeslanim zivotopisu udélujete Narodnimu muzeu souhlas ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o ochrané
osobnich udaji a o0 zméné nékterych zakont (Nafizeni EU ¢. 2016/679), ke shromazdovani, zpracovavani
a uchovavani Vasich osobnich udaji pro ucely vybérového Ffizeni na toto ¢i jiné vhodné pracovni misto, a to
maximalné v délce jednoho roku. Svij souhlas mizete pisemnou formou kdykoli odvolat.



