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NARODNI

Dokumentator MUZEUM

Narodni muzeum — Historické muzeum vyhlasuje vybéroveé fizeni na obsazeni pozice

Dokumentator v Sekretariatu Historického muzea

Misto vykonu prace:
Narodni muzeum — Historické muzeum, Vinohradska 1, 110 00 Praha 1

Nastup:
podle dohody

Pozadavky pro vykon prace:
- SSnebo VS,
- dobra znalost prace na PC,
- znalost spisové sluzby,
- znalost AJ,
- velmi dobré komunikacni a organiza¢ni schopnosti,
- dusledné, svédomité a peclivé pinéni zadanych ukold,
- naprosta spolehlivost a loajalita,
- samostatnost, komunikativnost, pfijemné vystupovani,
- schopnost koordinace vétsiho kolektivu,
- trestni bezihonnost,
- fidi¢sky prikaz skupiny B vyhodou.

Upresnujici informace:
Pracovni napli:
- zajistovani specializované organizacni a koordinacni ¢innosti a agendy feditele Historického muzea
(dale HM),
- ve spolupraci s hlavnim kuratorem HM realizovani agendy vypujéek a repro smluv v ramci CR,
stanovovani odbornych podminek pro jejich realizaci,
- spoluprace na optimalizaci organizacni struktury HM na zakladé rozboru jeji struktury,
- v souladu se spisovym fadem Narodniho muzea vedeni spisové agendy,
- zajistovani administrativy pro HM, komunikace s dalSimi slozkami NM,
- pofizovani zapisu z porady vedeni HM a sledovani plnéni zadanych termin( ukold,
- vedeni agendy sledovani dochazky pracovnikd HM a zpracovavani mésiénich vykazt dochazky,
- sledovani agendy cestovnich dokladd, faktur a objednavek,
- vedeni adresar( kontaktd HM.

Nabizime:
- pracovni pomér na dobu urcitou s moznosti zmény na dobu neur¢itou po prvnim roce,
- zazemi a stabilitu vyznamné kulturni instituce se sidlem v centru Prahy,
- 5 tydnl dovolené, 3 dny sick days, volné vstupy do pfispévkovych organizaci Ministerstva kultury,
prispévek na stravovani.

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

Termin pro podani prihlasky:
18. 4. 2021

Prihlasky zasilejte na e-mail: personalni@nm.cz, zpravu oznacte v predmétu "dokumentator HM". NeupIné
pfihlasky budou vyfazeny.

Zpusob zpracovani prihlasky:
Motivacni dopis
Profesni Zivotopis
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Kontakt:
Kontaktni osoba: Zdenka Pucholtova, e-mail: zdenka.pucholtova@nm.cz, tel.: 224 497 208 NARODNI
MUZEUM

Misto bude obsazeno vybérem z uchazeci. Vybrani uchazeéi budou pozvani k osobnimu pohovoru.
Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z prihlasenych uchazect a vybérové fizeni zrusit.

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