SLEZSKE ZEMSKE MUZEUM

Vyhlaseni vybérového fizeni na pracovni misto

asistent/asistentka

zastup po dobu matefské a rodicovské dovolené

Napln prace:

- Zajistovani vykon( administrativni ¢innosti pro vSechny pracovisté SZM, béina
ufedni agenda, administrativni ¢innost tykajici se zdkona 340/2015 Sh. — Zakon o
registru smluv, aktualizace vnitfnich formulara, prace s elektronickym systémem
spisove sluzby

Pozadavky:

- SS s maturitou, ekonomicky smér vyhodou

- Znalost prostfedi pfispévkovych organizaci vyhodou

- Pokroéila znalost kancelarského softwaru, MS Word, Excel

- Praxe v oboru vitana

- Tymovost, samostatnost, prijemné vystupovani, dobré organizaéni a komunikaéni
schopnosti

- Odolnost vi&i stresu, spolehlivost

Povinné pfilohy prihlasky:

- Motivacni dopis

- Strukturovany Zivotopis, ve kterém budou uvedeny Uldaje o dosavadnich
zaméstnanich se stru¢nym popisem vykonavanych praci a odbornych znalostech a
dovednostech

- Kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

- Pisemny souhlas se zpracovanim, uchovanim a poskytnutim osobnich adaju tretim
osobam pro Ucely vybérového fizeni ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sbh., o ochrané
osobnich ddajud, v platném znéni

- Vypis z rejstiiku trestl (ne starsi 3 mésice)

Nastup: 1.8.2023

Platové podminky: 9. platova tfida (21710K¢-31820K¢ dle praxe)

Termin pohovoru: Uzavérka pfijmu pfihiasek do vybérového fizeni je dne 25. 5. 2023 do 14:00
hodin. Vybrani uchazeéi budou pozvani na osobni pohovor pred vybérovou komisi. Pohovor
s vybranymi a pozvanymi uchazedi se uskuteéni ode dne 29. 5. 2023 v prostorach Feditelstvi
SZM na adrese Nadrazni okruh 31,74601 Opava.

Prihlasky zasilejte postou v zalepené obdlce a uvedenim zpétné adresy a s oznaCenim na
obdlce , Vybérové fizeni - asistent” nebo odevzdejte osobné na adresu Nadrazni okruh 31,
74601 Opava nebo na e-mail szm@szm.cz nejpozdéji do 25. 5. 2023 do 14:00 hodin.
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