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Administrativni podpora vystavniho oddéleni

Stante se soucasti tymu Muzea Prahy! Do vystavnino oddéleni hledéame spolehlivou
posilu pro administrativu a back office,

V souvislosti s nedavnym otevienim nove multimedidini expozice a rostoucim poctem
realizovanych projektd posilujeme nas tym o administrativni zazemi. Hledame
zodpovednou a organizacné schopnou kolegyniZkolegu, ktera/y zajisti plynuly chod
back office agendy a poskytne nezbytnou podporu produkEnimu tymu pri spraveé
probihajicich i pldnovanych vystavnich projektu.

Co vas Ceka?

e Administrativni podpora tymu: Pfiprava podkladll pro verejne zakazky, sprava
dokumentace k vystavam a evidence smiuv.

e Prace srozpoctem: Zadavani objednavek, kontrola faktur a jejich parovani k
jednotlivym projektdm.

e Logisticka kooperace: Komunikace s dodavateli, kuryry a technickym zézemim
pii pripravé instalact,

e Podpora produkce: Pomoc s administrativnim zajisténim vystavnich projektu.

Koho hledame?

e Peclivého organizatora: Mate smysl pro detail a administrativni procesy vam
nejsou cizi. Umite si prioritizovat ukoly a dotahovat i drobnosti do konce.

o Komunikalnityp: Zvladnete se domluvit s dodavateli i kolegy (Cestina slovem i
pismem, angli¢tina na Urovni pro béznou pracovni komunikaci).

e Digitalni zdatnost: Dokazete se bez problemU zorientovat v internich systémech
pro spravu smiuy, rozpoctl ¢i objednavek a efektivné s nimi pracovat.

o Zku3enost z kulturni sfery nebo statni spravy je vitanym plusem, nikoliv viak
podminkou.

Co nabizime?

e Flexibilni spolupréaci: Prace na DPC v rozsahu zhruba 20 hodin tydné

e Inspirativni prostiedi: Kancelar v historickém centru Prahy — hned vedle
Staromeéstskeho nameésti.

e ZkuSenosti z prvni ruky: Moznost podilet se na realizaci vyznamnych vystavnich
projektd s celospoletenskym dopadem.

e Odpovidajici ohodnoceni: Hodinova odména v ramci moznosti prazske
piispévkove organizace.
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e Nastup mozny ihned nebo dle dohody

Pokud vas tato nabidka zaujala, poslete nam svUj zivotopis a par slov o sobé na:
hammerova@muzeumprahy.cz. Budeme se tesit!

Vybrani uchazeci budou prizvani k pohovoru. MP sivyhrazuje pravo vybérové fizeni
kdykoli zrusit bez udani ddvodu. Informace o zpracovani osobnich Udajd: Odeslanim
Zivotopisu udélujete Muzeu hlavniho mésta Prahy souhlas se zpracovanim osobnich
udajd dle zakona ¢. 101/2000 Sh. a Nafizen EU 2016/679 (GDPR) za UcCelem vedeni
vybérového rizeni, a to maximalne po dobu jednoho roku. Souhlas Ize kdykoli pisemné
odvolat
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