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C.j.: VCG 319/2022

Vychododeska galerie v Pardubicich hleda vhodného kandidata na pracovni pozici
asistent/ka Feditelky (pracovnik/pracovnice spisové sluzby)

Predpokladany nastup: od 1. 1. 2023 nebo dle dohody.

Pracovni uvazek: 1

Platova tfida: 9. dle dosazeného vzdélani, praxe, v souladu s platnymi pravnimi
predpisy.

Platovy stupen: dle délky praxe.

Kvalifikacni predpoklady:
o stfedoskolské s maturitou, vysokoskolské vzdélani

Napln prace:
e administrativni podpora feditelky organizace,
o zajistovani informaci a podkladd pro éinnost Feditelky,
e v souladu s vnitfni smérnici (spisovy fad organizace) zajistuje vedeni spisové sluzby (véetné
konverze dokumentl a skartacniho fizeni),
e podpora a soucinnost potfebnd pro zajisténi vystupl pro zfizovatele,
o rlznoroda podpora pro feditelku a dalsi oddéleni organizace

Pozadujeme:
e technickou gramotnost (MS Office — zvlasté Word a Excel; web),
znalost Ceského jazyka,
ochotu k dalsimu vzdélavani (tematicka skoleni),
profesionalni pFistup a vystupovani,
vyborné komunikacni schopnosti,
vyborné organizacni dovednosti, schopnost tymové prace,
spolehlivost, systemati¢nost, samostatnost, flexibilitu.

Vyhodou:

e zkuSenost se spisovou sluzbou,
e znalost anglického jazyka.

Nabizime:
e prace v kreativnim prostfedi a moznosti spoluprace pfi rozvoji organizace,
rozvoj praktickych znalosti v oboru,
pfijemny profesionalni pracovni kolektiv,
5 tydnt dovolené,
prispévek na stravovani a volnocasové aktivity.

Pokud Vas nabidka zaujala, zaslete svoji pfihlasku pisemné v zalepené obalce, vyrazné oznacené
asistent/ka reditelky (pracovnik/pracovnice spisové sluzby) na adresu: Vychodoceska galerie
v Pardubicich, Zamek 3, Pardubice 530 00, osobné ji miZete pfedat na stejné adrese, nebo vyuZzit
elektronickou postu - adresa: zarecka@vcg.cz, 'do predmétu uvedte - asistent/ka reditelky
(pracovnik/pracovnice spisové sluzby)

Prihlaska musi obsahovat:
e strukturovany zivotopis
e prehled dosavadni praxe

Uzavérka prijmu prihlasek je 20. 11. 2022
Vybrani uchazeci budou vyzvani k Ustnimu pohovoru.

V Pardubicich 24. 10. 2022 2 ' CCW/
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