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Oznameni o volné pracovni pozici

Narodni knihovna Ceské republiky
hleda uchazecku/uchazece na obsazeni pracovniho mista

asistent/ka generalniho feditele

Pozadavky na uchazece:

min. vyssi odborné vzdélani

aktivni znalost ¢eského jazyka, bezvadny pisemny projev

praxe na asistentské pozici vyhodou

zkusenosti s praci ve spisovém SW a datovou schrankou vyhodou
uzivatelska znalost MS Office véetné pokrocilé editace dokument(
znalost prace se sdilenymi dokumenty Google apod.

anglicky jazyk na komunikativni Urovni

orientace v kulturnim prostoru, komunikativnost a pfijemné vystupovani

Napln prace:

vedeni pracovniho harmonogramu generdlniho reditele

pfiprava podkladd, dokumentt a doplriovani internich i externich databazi
vyfizovani korespondence generalniho feditele a jeho kancelare

sprava prichozi a odchozi posty, v¢. elektronické (prace se SW spisové sluzby)
priprava podkladd pro jednani a porady, zajistovani zapisut

zajisténi chodu sekretariatu, péce o navstévy

spoluprace na zajisténi navstév a akci

Nabizime:

pracovni pomér na plny Uvazek
stabilitu pfispévkové organizace
pracovisté v Praze 1 — Klementinum, moZnost parkovani

platové zarazeni v platové tfidé 10 (dle NV ¢. 341/2017 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist)
Siroké spektrum benefitli: 5 tydnd dovolené, az 5 dni volna z kolektivni smlouvy, pfispévek na
stravné, zvyhodnéné vstupy do divadel, akci v Klementinu, AMG karta opraviujici k bezplatnym

nebo zvyhodnénym vstuplim do muzei a galerii

Nastup dle dohody.

V pfipadé zajmu zaslete prosim nejpozdéji do 30. 4. 2024 profesni Zivotopis a motivacni dopis na

e-mailovou adresu volnamista@nkp.cz. Do pfedmétu zpravy uvedte , Asistent_ka GR“.

Vybrani uchazeci budou pozvani na osobni pohovor.

Zaslanim Vaseho Zivotopisu Narodni knihovné Ceské republiky davate souhlas ke zpracovani Vasich
osobnich dat a jejich uchovani v databazi uchazecl vyhradné za ucelem zprostredkovani zaméstnani po

dobu vybérového fizeni, nejdéle vsak jeden rok od jejich zaslani.



