VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ NA POZICI
Administrativní pracovník a dokumentátor
NÁRODNÍHO ZEMĚDĚLSKÉHO MUZEA s. p. o.
	Národní zemědělské muzeum s. p. o. (IČO: 750 75 741), zkr. „NZM“
se sídlem Kostelní 1300/44, 170 00 Praha 7 – Holešovice

	vyhlašuje výběrové řízení na pozici: 
· v platové třídě
· hrubý příjem po zkušební době
	Administrativní pracovník a dokumentátor – úvazek 0,75 (30 hodin týdně);
· 8. třída  (dle platného Nařízení vlády č. 564/2006 Sb.);
· 14 000 Kč při úvazku 0,75;

	· Stručný popis pracovního místa
(charakteristika pracovní činnosti): 
	· Zajišťuje kancelářské, administrativní a dokumentační práce v oddělení muzeologie a vědy a výzkumu NZM;
· Připravuje podklady pro odbornou muzejní agendu (výběrová řízení, granty, objednávky, periodické zprávy apod.);
· Podílí se na správě sbírkové evidence, vede evidenci pošty v elektronické spisové službě;
· Vkládá data do muzejní sbírkové databáze;
· Podílí se na přípravě expozic, výstav, akcí, konferencí v NZM;

	· Požadavky kladené na uchazeče: 

	· vzdělání 
	· min. SŠ vzdělání, vhodné VŠ vzdělání oboru muzeologie;

	· požadovaná praxe 
	· podmínkou je praxe v muzeu nebo v obdobné instituci; uchazeči bez této praxe se mohou přihlásit, ale musí doložit relevantní praxi či vzdělání umožňující efektivní vykonávání této práce
· trestní bezúhonnost;

	· další znalosti a schopnosti 
	· výborná znalost práce na počítači (Word, Excel), výborná znalost českého jazyka;
· schopnost rychle se učit, odolávat stresu; 

· ŘP sk. B výhodou;

	Pracovní poměr na dobu: 
	· určitou na dobu 1 roku s možností prodloužení na dobu neurčitou;

	Předpokládaný nástup do prac. poměru: 
	· únor 2017;

	Bližší informace poskytne: 
	Informace o pozici:
· Mgr. Lucie Kubásková
mobil: 702 139 590, mail: lucie.kubaskova@nzm.cz
Informace o výběrovém řízení:
· Ing. Dita Drozdová, personalistka; 
mobil: +420 607 093 334, mail: dita.drozdova@nzm.cz 

	Termín podání přihlášky:
	do 7. 1. 2017
Vybraní uchazeči budou pozvání k výběrovému řízení, které se uskuteční 20. 1. 2017

	Adresa pro zasílání přihlášek a příloh:


E-mail pro elektronické zasílání:
	Národní zemědělské muzeum s. p. o., Ing. Dita Drozdová,
Kostelní 1300/44, 170 00 Praha 7 
(na obálku uvádějte: Výběrové řízení – administrativní pracovník-dokumentátor
dita.drozdova@nzm.cz (Předmět: Výběrové řízení - Administrativní pracovník a dokumentátor)

	Místo výkonu práce:
	Praha 7 – Holešovice, Kostelní 1300/44

	Součástí přihlášky musí být:
	· strukturovaný životopis

· motivační dopis, proč se o tuto práci ucházíte


	Datum uveřejnění inzerátu na internetu:
	7. 12. 2016


Schválil: 
doc. Ing. Milan Jan Půček, MBA, Ph.D., generální ředitel NZM


