OZNAMENI O VYHLASENIi VYBEROVEHO RIiZENIi

Narodni muzeum v pfirodé
vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista
,ADMINISTRATIVNI A SPISOVY PRACOVNIK/PRACOVNICE*

1) Pracovni napln:

e Komplexni zajistovani spisové sluzby Narodniho muzea v pfirodé - prebirani
dokumentu, jejich tfidéni a uloZeni ve spisovné, prdce v elektronickém systému
spisové sluzby.

e Provadéni skartacnich fizeni —analogovych i elektronickych.

e Uverejiiovani smluv prostfednictvim registru smluv.

e Evidence a distribuce vnitfnich predpis( organizace.

e Dle potieby zastupovani sekretarky reditele.

2) Kvalifikacni predpoklady:

- vzdélani — min. stfedoskolské s maturitou,

- uzivatelskd znalost prace na PC (MS Word, Excel, Outlook),

- znalost zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon
v platném znéni a vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

- znalost zdkona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach uUcinnosti nékterych smluv,
uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv),

- samostatnost, peclivost, zodpovédnost.

3) Nalezitosti prihlasky:

Zajemce predloZi pisemnou prihlasku, kterd musi obsahovat tyto nalezitosti:
- jméno, pfijmeni, titul,

- misto trvalého pobytu,

- kontaktni email a telefon,

- datum a podpis uchazece.

Soucasti pisemné prihlasky bude:

- strukturovany Zivotopis,

- kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

- vypis z evidence Rejstriku trestl ne starSi nez 3 mésice, u cizich statnich obcand téz
obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim.

4) Nabizime:

- pracovni pomér na dobu neurditou, predpokladany nastup od 1.7. 2024, dfivéjsi nastup
vyhodou,

- platové zarazeni — 9 platova ttida (nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbdch a spravé ve znéni pozdéjsich predpisu),

- 5 tydn( dovolené,

- misto vykonu prdce: Roznov pod Radhostém.



5) Ostatni:

Prihlasky zasilejte na adresu Narodni muzeum v pfirodé, Palackého 147, 756 61 Roznov pod
Radhostém, obdlku oznacte - ,Vybérové fizeni — administrativni a spisovy
pracovnik/pracovnice”.

Termin ukonceni zasilani prihlasek: 24.05. 2024 do 12.00 hod.

evvys

Uchazeci mohou byt vyzvani k Ucéasti na vybérovém pohovoru prostfednictvim telefonu nebo
emailem.

Vyhladovatel si vyhrazuje prdvo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu nebo
misto neobsadit.
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