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Pracovní příležitost na územním odborném pracovišti NPÚ v Praze: 
pracovník v podatelně a spisovně 

Ředitel Národního památkového ústavu, územního odborného pracoviště v Praze vypisuje výběrové 
řízení na místo pracovníka v podatelně a spisovně. Nástup možný od 1. 9. 2022, případně 
dohodou. 

Náplň práce: 
• komplexní zajištění veškeré odborné činnosti na úseku spisové služby v souladu se Spisovým řádem Národního 

památkového ústavu 
• využívání elektronické spisové služby  
• protokolování a vedení evidence písemností a jejich ukládání ve fyzické a elektronické podobě 
• zajišťování zpřístupnění spisového materiálu oprávněným osobám 
• evidence zápůjček spisového materiálu 

Požadujeme: 
• střední vzdělání s maturitní zkouškou 
• minimální praxi v administrativě, avšak toto není podmínkou 
• znalost práce s PC na uživatelské úrovni (v rozsahu aplikací MS Office) 
• znalost problematiky archivní a spisové služby, nebo zájem o tuto oblast 
• samostatnost, pečlivost, důslednost a zodpovědnost 
• dobrý zdravotní stav 
• trestní a morální bezúhonnost (při nástupu se dokládá výpisem z rejstříku trestů) 

Nabízíme: 
• práci v centru Prahy, stabilitu státní příspěvkové organizace 
• platové podmínky dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., v platném znění, 8. platová třída (po zapracování ještě 

možné osobní ohodnocení) 
• práci na plný pracovní úvazek 
• první pracovní smlouva na 1 rok s možností prodloužení na dobu neurčitou 
• 200 hodin (pět týdnů) dovolené 
• příspěvek na stravování 
• volné vstupy do vybraných kulturních institucí resortu Ministerstva kultury a na památkové objekty ve správě 

NPÚ v celé České republice i pro členy rodiny 

V případě zájmu zašlete nejpozději do 15. 8. 2022 motivační dopis a strukturovaný životopis 
s přehledem dosavadní praxe na e-mailovou adresu balasova.lenka@npu.cz. 

Uchazeči splňující zadaná kritéria budou pozváni k ústnímu pohovoru, který proběhne v sídle NPÚ, ÚOP v 
Praze, Na Perštýně 356/12, Praha 1. Přesný termín ústního pohovoru bude uchazečům splňujícím zadaná 
kritéria potvrzen telefonicky a e-mailem. 

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo nevybrat žádného z uchazečů nebo toto vypsané výběrové řízení zrušit 
kdykoliv v jeho průběhu. 
 
Kontakt: Národní památkový ústav, územní odborné pracoviště v Praze, Na Perštýně 356/12 
110 00 Praha 1 – Staré Město 
Mgr. Lenka Balašová, Dis., balasova.lenka@npu.cz, tel. +420 234 653 121, mob. +420 602 231 016. 

Informace k ochraně osobních údajů jsou ze strany NPÚ uveřejněny na webových stránkách 
www.npu.cz v sekci Ochrana osobních údajů. 
 


