Muzeum
Prahy

RECEPCNI (m/z) - Muzeum mésta Prahy (Kozna ulice)

Hledate stabilni a zajimavy pfivydélek v inspirativnim prostfedi? Chcete byt ,tvafi“ nasi instituce
v dobé, kdy Muzeum mésta Prahy po generalni rekonstrukci znovu otevielo svou hlavni
budovu?
Do naSeho tymu na Feditelstvi v historickém centru Prahy hledame spolehlivou posilu, ktera
zajisti profesionalni chod recepce a administrativni podporu vedeni. Pozice je diky svému
rezimu idealni pro ty, ktefi hledaji dlouhodobou spolupraci s pravidelnym stfidanim pracovnich
tydna.

e Nastup: od 6. dubna 2026

e Lokalita: Kozna 1, Praha 1 (u Staroméstského namésti)

e Forma spoluprace: Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC)

e Pracovni rezim: Stfidani v tydennich cyklech (tyden prace / tyden volno)

e Pracovni doba: PO-CT 8:00-16:00, PA 8:00-15:00 (pFipadna tprava &asu dle
domluvy v tymu)

Co bude vasi naplni prace?

Reprezentace a komunikace: Vitani hostl a navstév a zajisténi hladkého prabéhu
jejich pracovni navstévy. Vyfizovani telefonatli, poskytovani zakladnich informaci o
muzeu a predavani vzkazl v ramci nasi instituce.

e Podatelna a posta: Zpracovani a distribuce pfichozi a odchozi posty, organizace
pfevozu zasilek mezi pobockami. Souéasti je prace v systému elektronické spisové
sluzby (zauCime vas).

e Organizaéni podpora: Evidence a koordinace rezervaci konferenénich prostor,
pfiprava zazemi pro jednani a administrativni podpora useku feditele.

e Administrativni podpora: Tisk, kopirovani, jednoducha korespondence a drobné
pochlizky pro Usek feditele.

e Chod budovy: Zajisténi provoznich drobnosti, pé&e o reprezentativni vzhled recepce,
dohled nad informacnimi materialy a zajiSténi provozu kuchyriky pro Usek feditele.
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e Ostatni: Sprava kliCového rezimu a pInéni dalSich operativnich ukol( dle pokynu
vedouci sekretariatu.

Co od vas ocekavame?
e StfedoSkolské vzdélani (s maturitou i bez).
e Uzivatelskou znalost PC, zejména baliku MS Office.

o Pedlivost, systemati¢nost a smysl pro detail, které jsou kliCové pro praci se spisovou
sluzbou i analogovymi dokumenty.

e PFijemné, reprezentativni a kultivované vystupovani.

e Spolehlivost, dochvilnost a schopnost zachovat klid ve stresovych situacich (zvladani
vice ukold najednou).

e Znalost ciziho jazyka na komunikativni urovni — zejména anglictiny (dalSi jazyky
vyhodou).

Co nabizime?
e Odménu 200 Ké/hod.
e Praci v prestizni kulturni instituci pfimo v historickém jadru Prahy.

e Predvidatelny harmonogram, ktery umozriuje skloubit studium i jiné pracovni nebo
soukromé aktivity.

e Ziskani cenné praxe v administrativnich procesech a moderni spisové sluzbé.

e Kulturni bonus: Volné vstupy do vSech objektd Muzea mésta Prahy.

Zaujala vas tato nabidka?

Budeme se t€Sit na vas zivotopis a kratky motivacni dopis zaslany nejpozdéji do 31.03.2026 na
e-mail: sekretariat@muzeumprahy.cz nebo necasova@muzeumprahy.cz.

Vybrané uchazece a uchazecky pozveme k osobnimu pohovoru.
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