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USTAV V PRAZE

Pracovni prilezitost na izemnim odborném pracovisti NPU v Praze:
pracovnik v podatelné a spisovné

Reditel Narodniho pamatkového ustavu, izemniho odborného pracovi§té v Praze vypisuje vybérové
fizeni na misto pracovnika v podateln¢ a spisovné. Nastup mozny od 1. 9. 2022, pripadné
dohodou.

Naplii prace:
o komplexni zajisténi veskeré odborné ¢innosti na uiseku spisové sluzby v souladu se Spisovym fadem Narodniho
pamatkového ustavu

e vyuzivani elektronické spisové sluzby
e protokolovani a vedeni evidence pisemnosti a jejich ukladani ve fyzické a elektronické podobé
e zajiStovani zpfistupnéni spisového materialu opravnénym osobam
e cvidence zapujcek spisového materialu
Pozadujeme:

e stiedni vzdélani s maturitni zkouskou

minimalni praxi v administrativé, avSak toto neni podminkou

znalost prace s PC na uzivatelské urovni (v rozsahu aplikaci MS Office)

znalost problematiky archivni a spisové sluzby, nebo zajem o tuto oblast
samostatnost, peclivost, dislednost a zodpovédnost

dobry zdravotni stav

trestni a moralni bezuhonnost (pfi nastupu se doklada vypisem z rejstiiku tresti)

Nabizime:
e praci v centru Prahy, stabilitu statni pfispévkové organizace
platové podminky dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., v platném znéni, 8. platova tiida (po zapracovani jesté
mozné osobni ohodnoceni)
préci na plny pracovni tivazek
prvni pracovni smlouva na 1 rok s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou
200 hodin (pét tydnt) dovolené
prispévek na stravovani
volné vstupy do vybranych kulturnich instituci resortu Ministerstva kultury a na pamatkové objekty ve spravé
NPU v celé Ceské republice i pro &leny rodiny

V pripadé zajmu zaSlete nejpozdéji do 15. 8. 2022 motivac¢ni dopis a strukturovany Zivotopis
s prehledem dosavadni praxe na e-mailovou adresu balasova.lenka@npu.cz.

Uchaze¢i splitujici zadana kritéria budou pozvani k istnimu pohovoru, ktery probéhne v sidle NPU, UOP v
Praze, Na Perstyné 356/12, Praha 1. Piesny termin ustniho pohovoru bude uchaze¢tm spliujicim zadana
kritéria potvrzen telefonicky a e-mailem.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo nevybrat zadného z uchazecl nebo toto vypsané vybérove fizeni zrusit
kdykoliv v jeho pribéhu.

Kontakt: Narodni pamatkovy tstav, uzemni odborné pracovisté v Praze, Na Perstyné€ 356/12
110 00 Praha 1 — Staré M¢sto
Mgr. Lenka BalaSova, Dis., balasova.lenka@npu.cz, tel. +420 234 653 121, mob. +420 602 231 016.

Informace k ochrané osobnich udajii jsou ze strany NPU uverejnény na webovych strankach
www.npu.cz v sekci Ochrana osobnich udajii.
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