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VVybéroveé Fizeni na pracovni pozici:

Referent/ka majetkové spravy a administrativni pracovnik/pracovnice — zastup za
MD/RD

Hanacké muzeum v pfirodé vyhlasuje vybérové fizeni na pozici referent/ka majetkové spravy a

administrativniho pracovnika/pracovnice.

Napln prace:

komplexni zajisténi majetkové spravy muzea, vcetné evidence a inventarizace
dlouhodobého drobného majetku

vedeni evidence smluv v oblasti majetkové spravy (nabyvani majetku, pronajmy, zakazky
apod.)

samostatné vedeni G¢etni agendy (evidence prijatych faktur, kontrola jejich spravnosti,
priprava podkladd k fakturaci, vystavovani a evidence objednavek)

sprava hlavnii pomocné pokladny a pfiprava podklad( pro Géetni zavérky
vedeni skladového Gcetnictvi

sprava skladu tiskovin, vstupenek a stravenek

sledovani cerpani rozpoctu a pravidelné reportovani nadfizenému
zajisténi spisoveé sluzby

evidence navstévnostia trzeb

koordinace prlvodct v sezoné a evidence jejich pracovni doby

pfiprava podkladt pro vyrocni zpravy a dalsi vykaznictvi

podil na organizaci program, vystav, edukacnich aktivit, svatebnich obfadl a
dobrovolnickych program

Pozadavky:

minimalné stfredoSkolské vzdélani (ekonomického nebo administrativniho sméru vyhodou)
praxe v oblasti administrativy, G¢etnictvi nebo majetkové spravy vyhodou

dobra znalost prace na PC (MS Office)

peclivost, samostatnost, zodpovédnost a organizani schopnosti

komunikacni dovednosti a schopnost tymoveé spoluprace
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Nabizime:

e pracovni pomér na dobu urcitou (zastup za matefskou a rodi¢ovskou dovolenou) - pIny
nebo zkraceny Gvazek

e zarazenido 9.-10. platové tfidy dle nafizeni vlady (v zavislosti na praxi a zkusenostech)
o platdle délky zapocitatelné praxe (cca 23 000 — 38 000 K¢ hrubého)
e 0sobni priplatek po zapracovani
e 5tydnd dovolené
e prispévek na stravovani
e moznost dalSiho vzdélavani
e stabilnizaméstnani ve verejné sfére
e prijemné pracovni prostredi v kulturni instituci
e moznost podilet se na kulturnich a spolecenskych aktivitach muzea
Organizacni zarazeni: pracovnik je pfimo podfizen vedoucimu Hanackého muzea v prirodé
Misto vykonu prace: Hanacké muzeum v prirodé
Nastup: dle dohody

Prihlasky zasilejte do: 31. 7. 2026 na adresu: Hanacké muzeum v prirodé, Prikazy 54, 783 33
Prikazy.

Obalku oznatte textem: REFERENT - NEOTVIRAT

Kontaktni osoba: Ludmila Packov3, ludmila.packova@nmvp.cz

o strukturovany profesni Zivotopis véetné kontaktnich (dajd (jméno, prijmeni a titul uchazece,

datum a misto narozeni, statni pfislusnost, korespondencni adresa, telefon, e-mail)
obsahujici Gdaje o dosazeném vzdélani, dosavadnich zaméstnanich a praxi, odbornych
znalostech a dovednostech a kontakt pro reference

e motivacni dopis v ¢eském jazyce

e \VYpis z evidence rejstfiku trestd ne starsinez 3 mésice

o kopie dokladu o nejvySSim dosazeném vzdélani

« pisemny souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd podle ZOOU podle ustanoveni zakona €.
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