OZNAMENI O VYHLASENi VYBEROVEHO RIZENi

Hledame kolegu/kolegyni na pozici asistent/ka projektového rizeni

Studijni a védecka knihovna Plzefiského kraje (SVK PK) hleda projektového asistenta /
projektovou asistentku, ktery/ktera se bude podilet na realizaci kulturnich, vzdélavacich
a grantovych projektd knihovny. Hledame ¢lovéka, ktery ma organizacéni talent, bavi ho prace
s lidmi i koordinace ruznorodych aktivit a dokaze si poradit s administrativni i provozni
podporou projektl. Soucasti Vasi prace bude organizace akci a workshopl, komunikace
s partnery a ucastniky, sprava projektové dokumentace i spoluprace na pfipravé novych
projektovych aktivit. Nabizime pestrou a smysluplnou praci v prostfedi moderni kulturni
instituce, kde budete mit moznost aktivné se podilet na rozvoji vefejnych a vzdélavacich
programi knihovny.

Misto vykonu prace: Plzen

Termin nastupu mozny od: dohodou

Nepltijde to ale bez:

e vysokoSkolského vzdélani minimalné na urovni bakalarského studia,

e znalosti anglického jazyka minimalné na urovni B1/B2,

e schopnosti samostatné organizace prace a dobrych komunika¢nich dovednosti,

o pedlivosti, systemati¢nosti a odpovédného pfistupu k administrativni agendé,

e zkuSenosti s administraci projektu, grantl nebo vefejnych program(i vyhodou,

e zakladni orientace v projektovém fizeni a v praci s harmonogramy a rozpocty,

e schopnosti koordinace vice Ukoll sou¢asné a dodrzovani termind,

o uZivatelské znalosti kancelarskych aplikaci (MS Office, Google Workspace apod.),
e schopnosti prace s elektronickymi dokumenty a sdilenymi online nastroji,

e komunikaéni a organizaéni schopnosti pfi spolupraci s partnery a u€astniky akci,
e aktivniho a vstficného pfistupu k tymové spolupraci,

e schopnosti rychlé orientace v novych ukolech a provoznich potfebach organizace.

Vyhodou bude:

e znalost prostfedi kulturnich, vzdélavacich nebo vefejnych instituci,
e zkuSenost s organizaci akci nebo vzdélavacich aktivit.

Napln prace:

¢ administrativni a organizacni zajisténi projektu a grantovych aktivit realizovanych SVK
PK,

koordinace harmonogramu projektovych aktivit a podpora realizace kratkodobych
projektd a programu,

organizace schuzek, workshopt, vzdélavacich akci a verejnych program,
komunikace s uc€astniky projektd, partnery, dodavateli a externimi spolupracovniky,
pfiprava, evidence a sprava projektové dokumentace,

podpora pfi pfipravé rozpoc¢tl, administraci podkladu a kontrole pInéni harmonogrami,



zajistovani provozniho a organiza¢niho chodu projektového pracovistg,

spoluprace na pfipravé projektovych zadosti a podkladl pro grantova fizent,
administrativni podpora projektového tymu pfi kazdodenni ¢innosti,

koordinace logistického zajiSténi akci a projektovych aktivit,

prace s elektronickymi systémy, sdilenymi dokumenty a digitalnimi nastroji
projektového Fizeni,

spoluprace na tvorbé a pfipravé projektovych a programovych aktivit,

podpora komunikace mezi jednotlivymi oddélenimi organizace pfi realizaci projektu,
samostatné pInéni dil€ich ukoll v ramci projektového fizeni a administrace projekta.

Co nabizime:

zafazeni do 10. platové tfidy podle nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, s platovym rozpétim 27 030
az 38990 KE&. Konkrétni platovy stupefi bude stanoven dle zapoditatelné praxe,
s moznosti pfiznani osobniho ohodnoceni,

praci na hlavni pracovni pomér, pracovni smlouvu na dobu urcitou, s moznosti
prodlouzeni na dobu neurditou,

pruznou pracovni dobu,

pfijemné a inspirativni pracovni prostfedi,

moznost seberealizace,

5 tydnu dovolené,

6 dni indispozi¢niho volna,

moznost dalSiho vzdélavani,

dalSi benefity.

Uchaze€ pripoji nasledujici doklady:

strukturovany Zivotopis v&etné telefonniho a e-mailového kontaktu,
motivacni dopis (maximalné v rozsahu 2 normostran),

kopii dokladu o nejvy$Sim dosazeném odborném vzdélani,
pfipadné dalSi osvédceni a certifikaty.

Lhita pro podani prihlasky:

Do 12:00 dne 26. 8. 2026, na pfihladky doru¢ené po tomto datu nebude bran zfetel.

Zpusob a misto doruceni prihlasek:

PFihlasky pfijimame elektronicky prostfednictvim formulare: Odkaz na formulaf. Pfihlasky lze
také dorucit elektronicky na e-mail: kozakova.lenka@svkpk.cz nebo je Ize dorudit osobné na
sekretariat feditele SVK PK, Studijni a védecka knihovna Plzefiského kraje, pfispévkova
organizace, Smetanovy sady 2, Plzen 301 00, k rukam feditele.



https://forms.cloud.microsoft/Pages/ResponsePage.aspx?id=ahuYDGeEVkObVQD-BNfW4pBvQt0YSKxBsD7pezXW9WRUQ1ozMzAwU0VZMTZZTUxKTEROV1NLRVRFNi4u
mailto:kozakova.lenka@svkpk.cz

Upozornéni:

Kandidata bude vybirat vybérova komise ve dvoukolovém fizeni. V prvnim kole budou
kandidati posuzovani na zakladé zaslanych podkladd uvedenych vySe a dalSich dokument
(certifikaty, osvédc€eni z patficnych kurzll apod.). Pokud bude kandidat doporu¢en do dal$iho
kola, bude mu tato skuteénost oznadmena do 2. 9. 2026 na uvedeny e-mailovy kontakt a bude
pozvan k Ustnimu pohovoru v terminu od 7. 9. do 11. 9. 2026.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit bez uvedeni divodu toto vybérové fizeni kdykoli v jeho
prubéhu nebo nevybrat zadného uchazece.

Poznamky:

Podklady pro vybérove fizeni budou vraceny pouze na vyzadani. Nevyzadané podklady budou
skartovany dle zasad GDPR.

Zasady GDPR pfi vybérovém fizeni:

Zasady jsou zpracovany v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne
27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajd a o volném
pohybu téchto udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (GDPR).

Odpovédi na inzerci pfi nabidce zaméstnani

Ugelem je odeslani odpovédi na konkrétni pracovni nabidku inzerovanou SVK PK, tento krok
je povazovan za pfihlaseni se uchazeCe k vybérovému fizeni na nabizenou pozici a uchaze¢
tak souhlasi s pfedanim osobnich udaju za uc¢elem vyfizeni agendy tohoto vybérového Fizeni.

Za timto ucelem reaguje uchaze€ pisemné na vySe uvedenou adresu.

Pokud uchaze¢ neposkytne potencionalnimu zaméstnavateli souhlas se zpracovanim osobnich
udaju nad ramec daného Ucelu (vybérové Fizeni), jsou po skoncéeni vybérového Fizeni do Sesti
mésicu data uchazece smazana.

vice: https://svkpk.cz/o-knihovne/gdpr/



https://svkpk.cz/o-knihovne/gdpr/

