Pracovni p¥ilezitost v NPU, UPS v Ceskych Budé&jovicich:
6.12.2021.-17.1. 2022
pracovni prileZitost - NPU, prace ve spravé organizace
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Narodni pamatkovy Ustav, Uzemni pamatkova sprava v Ceskych Budé&jovicich vyhladuje vybérové
fizeni na obsazeni pozice organizacni a spisovd pracovnice/pracovnik v platové tfidé 9 podle
katalogu praci — Nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé.

Pracovisté: Ceské Budé&jovice

Termin ndstupu: unor 2022 (nebo dle dohody v zavislosti na podminkach vypovédi z predchoziho
zaméstnani)

Pracovnik:

v souladu s vnitfni smérnici (Spisovy fad NPU) zajistuje veskeré kroky k plnému vyuziti ESS
(elektronicka spisova sluzba)

organizac¢né zajistuje gremialni porady a akce (textové podklady, technické vybaveni, obstarani
obcerstveni apod.)

zajistuje administrativni podporu sluzebnich cest a navstév feditele véetné zahranicnich

pracuje s datovou schrankou NPU, provadi autorizované konverze z moci Gfedni (tzn. elektronickd
podoba dokumentu do listinné podoby), zajistuje chod podatelny

zajistuje prijem a odesilani posty UPS véetné rozdéleni posty jednotlivym zpracovatelim a
pfipravu posty k odeslani

zajistuje ukladani spist a vede spisovnu UPS

provadi vybér dokumentl a zpracovava jejich seznam pro skartacni fizeni, provadi v kooperaci
s pfislusSnym archivem skartacni fizeni

zajistuje zastupy spolupracovnik(l kancelare feditele v dobé jejich nepfitomnosti

poskytuje dalsi riznorodou podporu pro feditele a jeho sekci.

Pozadavky:

vyS$Si odborné nebo stfedoskolské s maturitou vhodného zaméreni

zakladni znalost legislativy v oblasti statni spravy a statnich prispévkovych organizaci
zodpovédnost, samostatnost, flexibilita, organizacni a komunikacni schopnosti

smysl pro diskrétnost a profesni loajalitu

znalost alespon jednoho svétového jazyka na zakladni Urovni (alespon schopnost korespondovat)
trestni bezuhonnost

fidi¢sky prakaz skupiny B

pokrodild znalost prace na PC (Word, Excel, PowerPoint aj.)

praxe v oboru vitana

Nabizime:

platové zarazeni dle zdkona ¢.262/2006 Sb. a nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. v aktudlnim znéni (dle
nafizeni vlady ¢. 300/2019 Sb., uc¢innost od 1. 1. 2020),
v platném znéni, platova tfida 9, moZzné nadstandardni osobni ohodnoceni



e 5tydni dovolené

e mozZnost vyrazné zvyhodnéného telefonniho tarifu (i pro rodinné pfislusniky)
e prispévek na stravovani

e atraktivni pracovni prostredi v oblasti spravy kulturniho dédictvi

e moznost volného vstupu do pamatkovych objekt(i pod spravou NPU

V pfipadé zajmu zaslete strukturovany profesni Zivotopis s adresou, Cislem telefonu a e-mailem,
motivacni dopis a sken dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani v terminu do 17. 1. 2022 na e-mail
vedouci kanceldre feditele: starmannova.dana@npu.cz.

PFipadné dal$i informace mdzete konzultovat na telefonu 770 102 835, Mgr. Dana Starmannova.

Uchazedi splnujici zadana kritéria budou pozvani k Ustnimu pohovoru, ktery probéhne 24. 1. 2022
v budové Narodniho pamatkového ustavu, nam. Pfemysla Otakara Il. 34, Ceské Budéjovice. Pfesny
Cas ustniho pohovoru bude uchazeclm splfujicim zadana kritéria potvrzen telefonicky a e-mailem.

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z uchazec( nebo vybérové fizeni zrusit kdykoliv
v jeho prabéhu.

Informace o zpracovani osobnich Gdajd uchazecli o zaméstnani jsou uvedeny na www.npu.cz v ¢asti:
ochrana osobnich udaju.
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