Ndrodni muzeum, Vaclavské namésti 1700/68, 110 00 Praha 1 - Nové Mésto

NARODNI

Asistent reditele Prirodovédeckého muzea MUZEUM

Narodni muzeum — Pfirodovédecké muzeum vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni pozice

Asistent reditele Pfirodovédeckého muzea

Misto vykonu prace:
Prirodovédecké muzeum, Sekretariat feditele, Cirkusova 1740, Praha 9 — Horni Pocernice, s cestami do dalSich
budov Narodniho muzea v centru Prahy

Nastup:
od 1. 6. 2024

Pozadavky pro vykon prace:
- vzdélani SS/VS — pirodovédeckého zaméreni vyhodou,
- vyborna znalost Office 365,
- znalost Aj vyhodou,
- velmi dobré komunika&ni a organizani schopnosti,
- svédomité a peclivé plnéni zadanych ukold,
- spolehlivost, loajalita a flexibilnost,
- samostatnost, komunikativnost, pfijemné vystupovani,
- schopnost koordinace vétSiho kolektivu,
- trestni bezuhonnost,
- fidi¢sky prikaz sk. B.

Upresnujici informace:
Pracovni napln:
- organiza¢ni a administrativni podpora feditele, organizace schizek, zpracovani interni i externi posty,
vedeni diafe, spisova sluzba,
- Ucast na jednanich a poradach, zhotovovani zapisl a nasledna kontrola ukolu,
- kontrola €erpani finan¢nich prostfedkd uréenych na védu a vyzkum,
- tvorba reportd, statistik a prezentaci,
- koordinace administrativnich pracovnikl jednotlivych oddéleni Pfirodovédeckého muzea,
- spolupodileni se na vedeni sekretariatu feditele Pfirodovédeckého muzea,
- spravovani agendy sbéru dat do databaze OBD za Pfirodovédeckého muzea,
- spravovani agendy sluzebnich vozUi PFfirodovédeckého muzea,
- spravovani agendy sluzebnich apartmanu a pfirodovédecké stanice Prirodovédeckého muzea,
- spolupodileni se na populariza¢nich a propagacnich aktivitach Pfirodovédeckého muzea véetné
vystavni ¢innosti.

Nabizime:
- pracovni Uvazek 1,0,
- pracovni pomér na dobu urc€itou — zastup za matefskou a rodi€ovskou dovolenou,
- 5tydnu dovolené, 3 dny indispozi¢niho volna, pfispévek na stravovani/kulturu/sportovni aktivity.

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

Termin pro podani prihlasky:
5.5. 2024

Prihlasky zasilejte na e-mail: personalni@nm.cz, zpravu oznacte v predmétu "asistent reditele PM".
Neuplné pfihlaSky budou vyfazeny.

Zpusob zpracovani prihlasky:

Motivaéni dopis (ve formatu PDF)

Profesni Zivotopis, V€. telefonniho a e-mailového spojeni (ve formatu PDF)

Kontaktni osoba: RNDr. Jifi Frank, Ph.D., Feditel Pfirodovédeckého muzea, e-mail: jiri.frank@nm.cz
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Misto bude obsazeno vybérem z uchazedcd. NARODNI
Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z prihlaSenych uchazecu a vybérové fizeni zrusit. MUZEUM

Odeslanim zivotopisu udélujete Narodnimu muzeu souhlas ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o ochrané
osobnich udaji a 0 zméné nékterych zakont (Nafizeni EU ¢. 2016/679), ke shromazdovani, zpracovavani
a uchovavani Vasich osobnich udaju pro ucéely vybérového fizeni na toto ¢i jiné vhodné pracovni misto, a to
maximalné v délce jednoho roku. Svij souhlas mizete pisemnou formou kdykoli odvolat.



