
V. eg 
Východočeská galerie 
v Pardubicích 
zámek č. p. 3 \ 530 00 Pardubice 
tel. 466 510 003 \ fax 466 535 716 \ vcg@vcg.cz \ www vcg.cz 

Č. j.: VČG 319/2022 

Východočeská galerie v Pardubicích hledá vhodného kandidáta na pracovní pozici 
asistent/ka ředitelky (pracovník/pracovnice spisové služby) 

Předpokládaný nástup: 
Pracovní úvazek: 
Platová třída: 

Platový stupeň: 

od 1. 1. 2023 nebo dle dohody. 
1 
9. dle dosaženého vzdělání, praxe, v souladu s platnými právními 
předpisy. 
dle délky praxe. 

Kvalifikační předpoklady: 
• středoškolské s maturitou, vysokoškolské vzdělání 

Náplň práce: 
• administrativní podpora ředitelky organizace, 
• zajišťování informací a podkladu pro činnost ředitelky, 
• v souladu s vnitřní směrnicí (spisový řád organizace) zajišťuje vedení spisové služby (včetně 

konverze dokumentu a skartačního řízení), 
• podpora a součinnost potřebná pro zajištění výstupu pro zřizovatele, 
• různorodá podpora pro ředitelku a další oddělení organizace 

Požadujeme: 
• technickou gramotnost (MS Office - zvláště Word a Excel; web), 
• znalost českého jazyka, 
• ochotu k dalšímu vzdělávání (tematická školení), 
• profesionální přístup a vystupování, 
• výborné komunikační schopnosti, 
• výborné organizační dovednosti, schopnost týmové práce, 
• spolehlivost, systematičnost, samostatnost, flexibilitu. 

Výhodou: 

• zkušenost se spisovou službou, 
• znalost anglického jazyka. 

Nabízíme: 
• práce v kreativním prostředí a možnosti spolupráce při rozvoji organizace, 
• rozvoj praktických znalostí v oboru, 
• příjemný profesionální pracovní kolektiv, 
• 5 týdnu dovolené, 
• příspěvek na stravování a volnočasové aktivity. 

Pokud Vás nabídka zaujala, zašlete svoji přihlášku písemně v zalepené obálce, výrazně označené 
asistent/ka ředitelky (pracovník/pracovnice spisové služby) na adresu: Východočeská galerie 
v Pardubicích, Zámek 3, Pardubice 530 00, osobně ji můžete předat na stejné adrese, nebo využít 
elektronickou poštu - adresa: zarecka@vcq.cz, do předmětu uvedte - asistent/ka ředitelky 
(pracovník/pracovnice spisové služby) 

Přihláška musí obsahovat: 
• strukturovaný životopis 
• přehled dosavadní praxe 

Uzávěrka příjmu přihlášek je 20. 11. 2022 
Vybraní uchazeči budou vyzváni k ústnímu pohovoru. 
V Pardubicích 24. 10. 2022 

Mgr. et Mgr. Klára Zářecká, Ph.O. 
ředitelka 
Východočeské galerie v Pardubicích 


