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Gočárova galerie vypisuje výběrové řízení na pozici
Pracovník spisové služby a pomocná účetní
Předpokládaný nástup:
od 1. 4. 2026 nebo dle dohody

Pracovní úvazek:

1,0
Platová třída:
8.    
Platový stupeň:
dle délky praxe
Kvalifikační předpoklady:
· minimálně středoškolské vzdělání 
Požadujeme:
· pečlivost, samostatnost a zodpovědnost

· výborné komunikační schopnosti

· znalost programů MS Office

· znalost elektronické spisového služby GINIS výhodou
· trestní bezúhonnost

Náplň práce:

· zadávání přijatých faktur do účetního systému
· vystavování faktur 

· vedení evidence majetku 

· zajištění kompletní agendy elektronické spisové služby, včetně skartačního řízení
· vedení výdajové pokladny

Nabízíme:

· příjemný profesionální pracovní kolektiv
· 5 týdnů dovolené, 3 dny indispozičního volna
· příspěvek na stravování
· pružnou pracovní dobu

· stabilní práci v příspěvkové organizaci
Pokud Vás nabídka zaujala, zašlete svoji přihlášku písemně v zalepené obálce, výrazně 
označené pracovník spisové služby/pomocná účetní na adresu: Gočárova galerie, Automatické mlýny 1961, Pardubice 530 02, osobně ji můžete předat na stejné adrese, nebo využít elektronickou poštu — adresa: stursova@gocarovagalerie.cz, do předmětu uveďte — Pracovník spisové služby/pomocná účetní. Dotazy k pracovní pozici směrujte na adresu: novakova@gocarovagalerie.cz 
Přihláška musí obsahovat: 

· strukturovaný životopis,
· motivační dopis.
Uzávěrka příjmu přihlášek je 6. 3. 2026. 

Vybraní uchazeči budou vyzváni k ústnímu pohovoru.
Výběrové řízení se bude řídit zásadami ochrany osobních údajů GDPR.

V Pardubicích 19. 2. 2026






Mgr. et Mgr. Klára Zářecká, Ph.D.             
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