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Narodni pamatkovy ustav

e nejvétsi piispévkova organizace Ministerstva kultury CR

e (innosti:
e odborné usmérnovani péce o pamatky a pamatkové chranéna Gzemi a s tim souvisejici vyzkum a vyvoj
e péce o soubor zpiistupnénych kulturnich pamatek, hradd a zamkd v pfimé spravé NPU

e v ele NPU generdlni feditelka — fidi a jmenuje své naméstky, feditele Gzemnich odbornych pracovist a Gzemnich
pamatkovych sprav

e Uzemni pracoviété v celé CR — 14 Gzemnich odbornych pracovist, 4 Gzemni paméatkové spravy se sidly v Praze,
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NPU — Uzemni odborné pracovisté

v Ceskych Budéjovicich

e jednim ze 14 krajskych pracovist NPU

e ochrana, pozndvani, dokumentace a prezentace
pamatkového fondu jednotlivych pamatek i pamatkovych
z6n

e bezplatné metodické vedeni potrebné pro jejich zachovani,
udrzbu a obnovu

e sidlo v historickém objektu z druhé poloviny 18. stoleti
zvany dim u Ferusu

e sidlem pracovisté od druhé poloviny 90. let 20. stoleti




Napln a prubéh praxe

e oddéleni ekonomiky a provozu a podatelna

e seznameni s BOZP a PO instituce, pracovnim radem a dalSimi pravnimi predpisy, seznameni s kolegy, chodem
instituce a organizaéni strukturou NPU

e zakladni ¢innosti:

e vyrazovani starych dokumentu, skartace

tridéni a zakladani dokument( do novych Sanonl

tridéni a kopirovani podklad( k havarijnim program(im
e kompletace zapist z porad
e tvorba elektronického adresare z vizitek

e  kopirovani a kompletace dokument( k pamatkam




Napln a prubéh praxe

Elektronicka spisova sluzba

e zaskoleni na préci s elektronickou sluzbou (ESS)
e  priprava digitdlnich dokument( k pfedani do spisovny, uzavirani vyfizenych dokument(, pfedavaci protokoly
e pracev ESS na podatelné:

e prijem digitalnich i analogovych dokument(, evidencni stitek, skenovani

e Datova schranka podatelny — rozdélovani digitdlni dokumentl k vyrizeni
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Napln a prubéh praxe

Financéni ucéetnictvi

e  UcCetni program WAM S
e evidence faktur a prijmovych a podkladnich doklad
e kontrola cestovnich pfikaz(i a evidence ve WAM S

e  kontrola vyuctovani telefonnich hovor( zaméstnancu, kontrola zmén tarif(i




Napln a prubéh praxe
Marketing

e akce Mezinarodni den pamatek
e navrhovani a tvorba propagacnich materidld

e priprava objedndvek na tisk propagacnich material(, na vylep plakatl v
autobusech a po mésté

e vyhledavani kontaktl instituci na rozesilani e-maild s nabidkou prodeje nové
knihy, vydané NPU




Napln a prubéh praxe

Finance podniku

e moznost prihlizeni u kontroly rocniho rozpoctu instituce

e vedoucim oddéleni ukazany a vysvétleny vsechny polozky rozpoctu, jejich financovani a
podminky financovani




Hodnoceni praxe a prinosy

e velké mnoizstvi rlznorodych ¢innosti a ukolt
e prijemné a pratelské prostredi
e moznost podilet se na organizaci nékolika zajimavych akci
e hlavni pfinosy praxe:
e prohloubeni a obohaceni odbornych znalosti

e seznameni se s chodem statni instituce

e spoluprace a vzajemna pomoc mezi pracovniky




Dékuji za pozornost.




