Narodni hiebcin Kladruby nad Labem, statni pfispévkova organizace

OZNAMENI O VYHLASENi VYBEROVEHO RIiZENI

administrativni a spisovy pracovnik- archivai/ka

Struény popis pracovniho mista (charakteristika pracovni ¢innosti):

Vedeni spisové evidence podle pfislusnych pravnich predpisl véetné jejich ukladani a ptipravy
skartacniho fizeni podle ptislusnych predpisi. Prace s databazovym systémem nebo tabulkovym
procesorem véetné vytvareni a doplfiovani datovych a textovych databank Fizenych uzivatelskym
programem nebo systémem a vytvareni predprogramovanych tabulek, grafli apod.

Provadéni dil¢ich specializovanych archivnich pofadacich a zpfistupfiovacich praci podle stanovené
metodiky. Samostatné vykonavani zakladnich praci vypQjéni sluzby, napfiklad kontrola vydeje a vraceni
archivalii véetné kontroly stavu vracenych archivalii. Zpracovavani novych pfrirGstk(l rozmnoZovacich
ochrannych a studijnich kopii archivélii a provadéni revizi a kontrol jejich stavu. Zpracovavani
elektronickych inventard a jednoduchych databazi v analogové nebo digitdlni podobé, archivnich
fondu a sbirek. Zhotovovani digitalnich kopii archivalii, jejich oznacovani a vedeni souvisejici evidence.
Zajisténi pojisténi majetku a autoflotily.

Pozadavky kladené na uchazece:

e  Stfedoskolské vzdélani (s maturitou)

e  praxe

e  dobrou uZivatelskou Uroven prace na PC
e ochota udit se a peclivost

Jazykové znalosti:
e nejsou podminkou
Dalsi informace:

e pracovni pomér na dobu urcitou — 1 rok (moznost prodlouZeni az na dobu neurcitou), zkusebni

IhGita 3 mésice

predpokladané datum vzniku pracovniho poméru: dohodou/ihned

zkraceny Uvazek 20 hod./tydné

platova tfida: 6

misto vykonu prace Narodni hiebcin Kladruby nad Labem

e mezi benefity patfi: pravidelné Skoleni, stravenky v hodnoté 100 K¢, vano¢ni bonusy (Unisek),
25 dni dovolené, prispévek na dichodové pojisténi

Nalezitosti pisemné prihlasky uchazece:

e  presné oznaceni vybérového Fizeni
e jméno, pfijmeni a titul uchazece
e datum a misto narozeni uchazece



e statni prislusnost uchazece

e  misto trvalého pobytu uchazece

e telefonni kontakt, email

e (islo obcanského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana
e datum a podpis uchazece

Vycet dokladd, které uchazec pfipoji k prihlasce:

e strukturovany profesni Zivotopis
e kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

evvs

e-mail: personalni@nhkladruby

Prihlasku s prilohami dorucéte do 29.02.2020 pisemné, emailem na adresu:
personalni@nhkladruby.cz

nebo na adresu:

Persondlni oddéleni - nabor

Narodni hiebcin Kladruby nad Labem ¢.p. 1
533 14 Kladruby nad Labem

Upozornéni:

Hrebcin si vyhrazuje prdvo zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu, nebude vracet dokumenty
postoupené do vybérového fizeni a nebude sdélovat uchazectum (uchazeckdm), kteri nebudou vybrdni
na pracovni pozici, kterd je pfedmétem tohoto vybérového rizeni, divody takového rozhodnuti.

Odesldnim prihldsky, resp. strukturovaného profesniho Zivotopisu, uchaze¢ o pfedmétnou pracovni
pozici souhlasi se zpracovdnim osobnich udajt podle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udajd, v platném znéni, pro ucely prislusného vybérového rizeni.


mailto:personalni@nhkladruby.cz

