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DOKUMENTÁTOR*KA
Hledáme šikovného*ou kandidáta*ku na místo dokumentátora*ky odboru dokumentace sbírkového fondu se zájmem o výtvarné umění
CO BUDETE MÍT NA STAROSTI
· vedení evidence sbírkových předmětů, včetně zápisů do elektronické databáze
· přípravu podkladů pro podávání žádosti o provedení změn v Centrální evidenci sbírek vedené Ministerstvem kultury
· účast v inventarizačních komisích, zpracování výsledků inventarizací, včetně zápisů do inventárních knih a elektronické databáze
· vyhledávání informací o sbírkových předmětech, zejména jejich provenience, ve spolupráci se sbírkami
· administrativní zajištění chodu odboru dokumentace sbírkového fondu 
· přijímání, kontrolu a evidenci pošty, koordinaci a vyřizování žádostí a dotazů, vedení archivu veškeré dokumentace odboru
CO BYSTE MĚLI MÍT
· minimálně SŠ vzdělání v oblasti informační služby, knihovnictví, muzeologie apod.
· administrativní zručnost, organizační schopnosti
· pečlivost a zodpovědnost

· samostatnou, pečlivou a zodpovědnou osobnost a schopnost týmové práce
· znalost práce s MS Office
· základní znalost AJ
· znalost právních předpisů a metodických pokynů Ministerstva kultury ve vztahu k ochraně sbírek muzejní povahy je výhodou
CO VÁM MŮŽEME NABÍDNOUT
· zajímavou práci v prestižní kulturní instituci
· inspirativní pracovní prostředí s možností odborného vzdělávání
· benefity: 5 týdnů dovolené, 6 dní sick days, stravenky, MultiSport kartu, jazykové kurzy, volný vstup do expozic a dalších kulturních institucí
· práci na celý úvazek
· finanční ohodnocení v 10. platové třídě a osobní příplatek
· nástup možný od 1. 3. 2024
V případě zájmu pošlete svůj životopis a motivační dopis nejpozději do 30. ledna 2024.
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