Pracovni prileZitost v NPU, UPS v Ceskych Budé&jovicich:
8.12.2022 -15.12. 2022
pracovni prileZitost - NPU, prace ve spravé organizace
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Narodni pamatkovy Ustav, Gzemni paméatkova sprava v Ceskych Budé&jovicich vyhladuje vybérové fizeni
na obsazeni pozice organizaéni a spisova pracovnice/pracovnik v platové tfidé 9 podle katalogu praci
— Naftizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé.

Pracovisté: Ceské Budéjovice

Termin nastupu: leden 2023 (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), ptipravu a kontrolu dokument

e organizacné se podili na organizaci gremialni porady a organizovanych akci (textové podklady,
technické vybaveni, obstarani obcerstveni apod.), pfiprava schizek a jednani

e zajistuje administrativni podporu sluzebnich cest a navstév reditele véetné zahranicnich

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

e zajistuje pFijem a odesilani posty UPS véetné rozdéleni posty jednotlivym zpracovatel@im a piipravu
posty k odeslani

e zajistuje ukladani spist a vede spisovnu UPS

e provadi vybér dokumentd a zpracovava jejich seznam pro skartacni fizeni (v kooperaci s prislusSnym
archivem provadi skartacni fizeni)

e zajistuje zastupy spolupracovnikd kancelare feditele v dobé jejich nepfitomnosti

e vyfizuje telefonické i pisemné dotazy smérujici na sekretariat

e poskytuje dalsi rllznorodou podporu pro reditele a jeho sekci, vede administrativni agendu sekce
podle pokynl nadfizeného a aktuaini potreby

e Uzce spolupracuje sveskerymi odbory, oddélenimi a jednotlivymi objekty pod UPS v Ceskych

Budéjovicich i napti¢ NPU.

Pozadavky:

e vyssSi odborné nebo stfedoskolské s maturitou vhodného zaméreni

e zdakladni znalost legislativy v oblasti statni spravy a statnich prispévkovych organizaci

e zodpovédnost, ¢asova flexibilita, dobré organizacni a komunikacni schopnosti (verbalni i pisemné)
e samostatné rozhodovani, peclivost, spolehlivost

e ochota se trvale vzdélavat, proaktivni pfistup

e smysl pro diskrétnost a profesni loajalitu

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

e fidi¢sky prakaz skupiny B

e pokrocila znalost prace na PC (zejména Word, Excel, PowerPoint aj.)

e praxe v oboru vitana



Nez zaslete svj Zivotopis, zvaZte, zda jste opravdu clovék, ktery je:

e na PC administrativné zdatny a ochotny se aktivné ucit novym dovednostem (Zadny uceny z nebe
nespadl)

e komunikativni a vstficny

e zkoumavy (ve vétsSiné véci Ize najit nedokonalost, kterou lze napravit)

e zvidavy (neni hloupych otdzek, jen odpovédi)

e systematicky (umim si nastavit systém své prace a vim, kde co mam)

e tymovy hrac (chci pracovat v tymu, ktery na mne bude spoléhat)

¢ motivovany k dlouhodobé spolupraci (nerad/a stfidam praci po pll roce)

e pozitivné naladén k reseni problému (kdo chce, hleda zpUsoby, kdo ne hleda divody)

Nabizime:

¢ platové zarazeni dle zdkona €.262/2006 Sb. a nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. v aktudlnim znéni (dle
nafizeni vlady ¢. 264/2022 Sh., uc¢innost od 1. 9. 2022), platova tfida 9, mozné osobni ohodnoceni

e 5tydnid dovolené

e moznost vyrazné zvyhodnéného telefonniho tarifu (i pro rodinné ptislusniky)

e prispévky z FKSP

e prispévek na stravovani

e atraktivni pracovni prostiedi v oblasti spravy kulturniho dédictvi

e stabilitu statni prispévkové organizace

e pracovni pomér na dobu urcitou 6 mésicl s vyhledem mozného prodlouZeni na dobu neurcitou

e moznost volného vstupu do pamétkovych objektl pod spravou NPU

V ptipadé zajmu zaslete do 15. 12. 2022 (12 hod.) strukturovany profesni Zivotopis s adresou a
kontaktnimi udaji (telefon, email), motivacni dopis a prostou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném
vzdélani na emailovou adresu starmannova.dana@npu.cz.

Kontakt:
e Mgr.Dana Starmannova, starmannova.dana@npu.cz, tel.: 770 102 835

Pfedpokladany termin konani Ustnich pohovor je 19. - 20. 12. 2022.

Informace o zpracovani osobnich Gdaju uchaze¢li o zaméstnani jsou uvedeny na www.npu.cz v ¢asti:
Ochrana osobnich udaju.
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