MORAVSKE ZEMSKE MUZEUM
statni pFispévkova organizace
Zelny trh 6

659 37 Brno

IC: 00094862

VYPISUJE VYBEROVE RIZENi
na pozici administrativni a spisovy pracovnik

Popis préce:

Zarazeni dle katalogu praci ve veFejnych sluzbach a spriavé NV & 222/2010 Sh.

Komplexni zajistovini spisové sluzby elektronicky a zajistovani dorucovani a provadéni ukona prostfednictvim datovych schréinek.
Zajisténi chodu podatelny — vyzvedavini, odesilani podtovnich zasilek ve. frankovani, distribuce zasilek. PFijimani a odesilani zprav

z datové schrénky, evidence do Spisové sluzby a distribuce datovych zprav jednotlivym oddélenim MZM. Pomocni administrativni
price spojené a agendou sekretariatu MZM.

Piedpoklady pro vykon funkce:

- VS nebo SS vzdélani

- znalost administrativni agendy, archivnictvi

- zkuSenost se spisovou sluzbou nebo s informa&nim systémem datovych schranek vyhodou
- praxe v prostfedi pfispévkovych organizaci alespoi v délce 2 let vyhodou
- tymovost, samostatnost, dobré organiza¢ni a komunika¢ni schopnosti

- reprezentativni chovani a vystupovani

- casovou flexibilitu, odolnost viigi stresu, spolehlivost

- moralni a trestni bezihonnost

- aktivni znalost AJ vyhodou

- znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook)

Pfedpokliddany nastup: od 1. 8. 2026 nebo dohodou

Platové zaFazeni dle platné platové t¥idy v pFispévkové organizaci Ministerstva kultury CR
Pracovni pomér s dvazkem 0,50 bude uzavien na dobu uréitou s moznosti prodlouzeni pracovniho poméru

Do prihlasky k vyb&rovému fizeni uchaze¢/ka uvede jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, statni prisluinost,
misto trvalého pobytu, telefonni spojeni, e-mail a podpis.

K pfihlasce uchazec¢/ka pfipoji tyto doklady:

- motivaéni dopis

- strukturovany Zivotopis, ve kterém budou uvedeny tidaje o dosavadnich zaméstnanich se struénym popisem
vykonavanych praci a o odbornych znalostech a dovednostech

- pisemny souhlas se zpracovanim, uchovanim a poskytnutim osobnich tidaji tretim osobam pro ucely vybérového
fizeni

Prihlasky zasilejte elektronicky na adresu kbednarikova@mzm.cz ,,Vybérové Fizeni — ,,asistentka* nejpozdé&ji
do 15. 7. 2026

Pripadné dotazy Vam zodpovi pani Mgr. Katarina Bednérikova, tel. &islo 533 435 327.

V Brné dne 17. 6. 2026

Moravského zemského muzea






