Dokumentátor/ka restaurátorského oddělení

Národní galerie v Praze - Anežský klášter
dlouhodobý zástup za mateřskou a rodičovskou dovolenou
Popis pracovní pozice:
· zajišťování administrativní agendy restaurátorského oddělení a 
· vedení agendy chemicko-technologické laboratoře
· zadávání v interních systémech (MUZO, Spisová služba, Helpdesk)

· evidence výpůjček do tuzemska i zahraničí

· zajišťování objednávek, komunikace s dodavateli, zpracování faktur
· zpracovávání smluv o dílo pro externí restaurátory a restaurátorské expertizy

· evidence a agenda restaurátorských expertiz

· správa archivu restaurátorských zpráv – plánovaná reorganizace archivu

· správa příruční knihovny

· práce s databází CKS Bach
Požadujeme:
· vzdělání: VŠ nebo Vyšší odborné nejlépe v oborech restaurování, konzervování - restaurování, muzeologie, dějiny umění apod.
· výborná znalost českého jazyka

· znalost anglického jazyka na úrovni B2
· uživatelská znalost práce s PC (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)pořizování a zpracování fotografií
· pečivost, vytrvalost, trpělivost, spolehlivost, samostatnost

· aktivní přístup k plnění úkolů

· komunikační a organizační schopnosti

· čistý trestní rejstřík

Speciální požadavky:
· znalost způsobu manipulace s uměleckými předměty

· schopnost vypracovat předávací protokol včetně základního protokolu o stavu díla

· znalost muzejních standardů a zákona o státní památkové péči

· praxe na obdobné pozici výhodou

Co nabízíme:
· odpovídající finanční ohodnocení, platová třída 10
· práce v příjemném prostředí v centru Prahy 

· zázemí významné kulturní instituce

· zaměstnanecké benefity (5 týdnů dovolené, 4 sickdays, stravenky a další)

· nástupu červenec 2018
Pokud Vás naše nabídka zaujala, zašlete do 31. 5. 2018 svůj profesní životopis na adresu: hr@ngprague.cz
S ohledem na velký počet uchazečů budeme odpovídat jen těm zájemcům, kteří budou vybráni do druhého kola výběrového řízení.

