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Administrativni podpora marketingového oddéleni (2/m) - prace na DPC

Stante se soucCasti tymu Muzea Prahy! Do marketingoveho oddéleni hledame
spolehlivou posilu pro administrativu a back office,

V souvislosti s nedavnym otevienim nove multimedialni expozice a rostoucim
poCtem realizovanych projektd posilujeme nas tym o administrativnl zazem!.
Hledame zodpovednou a organizaCné schopnou kolegyni/kolegu, ktera/y zajisti
plynuly chod back office agendy a poskytne nezbytnou podporu marketingoveho
tymu pri sprave probihajicich i planovanych projektu.

Co vas ¢eka?

e Ekonomicko-administrativni agenda marketingového tymu: Budete mit na
starosti kazdodenni administrativni agendu naseho tymu — od pripravy
podkladld pro verejné zakazky pres spravu dokumentace a smluv az po
evidenci a kontrolu jednotlivych procesu.

e Objednavky, faktury a rozpocty: Budete zadavat a kontrolovat objednavky,
prijimat a kontrolovat faktury, zajistovat jejich spravné parovani k jednotlivym
projektdm a hlidat navaznost na rozpocty. Dulezita bude pecliva kontrola
vSech udaju a pripadnych nesrovnalosti,

e Préace v internich systémech: Sve Ukoly a souvisejici administrativu budete
evidovat a spravovat v internich systémech pro fizeni ukold a take pro
agendu spojenou s objednavkami a financemi.

e Komunikace a logisticka kooperace: Budete komunikovat s dodavateli,
kuryry i dalsimi oddélenimi muzea a koordinovat administrativni a logisticke
kroky potrelbné pro realizacl projektu.

e Podpora produkce: Budete pomahat s administrativnim zajisténim
marketingovych projektd — od pfipravy potrebnych podkladl a objednévek
az po koordinaci souvisejici administrativy.
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Koho hledame?

e Clov&ka s ekonomickym vzdg&lanim: Mate ekonomicke vzdglani a dobte se
orientujete ve finanCnich a administrativnich procesech. Prace s
objednavkami, fakturami, smlouvami a rozpoCty vam neni cizi a dokazete se
rychle zorientovat v souvisejicich administrativnich a objednavkovych
systémech.

e Peclivého kontrolora: Mate mimoradny smysl pro detail. Dokazete
kontrolovat objednavky, faktury i smlouvy, odhalit nesrovnalosti a pohlidat,
aby vSe odpovidalo dohodnutym podminkam. Vite, ze pravé drobnost
mohou mit velky vyznam.

e Organizovaneého Clovéka: Administrativni procesy vam nejsou cizi, umite si
dobre prioritizovat ukoly a dotahovat je do konce. Dokazete si udrzet prehled
i ve chvili, kdy fesite vice objedndvek, dodavateld nebo smluv soucasne.

o Digitédlné zdatného uzivatele: Dokazete se rychle zorientovat v internich
systémech pro spravu objednavek, smiuv, rozpoctd a dalsich
administrativnich procesu. Nebojite se naucit pracovat v novem systemu a
chépete ndvaznosti jednotlivych krokd.

e KomunikaCniho partnera; Umite se vécné a profesionadlné domiuvit s
dodavateli i kolegy. Cestinu oviadate slovem i pismem a anglictinu zviadate
na urovni bézné pracovni komunikace.

e ZkuSenost z kulturni sféry nebo statni spravy uvitéme jako vyhodu, neni
vSak podminkou.

Co nabizime?
e Flexibilni spolupraci: Prace na zkraceny uUvazek v rozsahu 20 hodin tydné
prace na DPC
e Inspirativni prostred!: Kanceldr v historickem centru Prahy - hned vedle
Staroméstského nameésti.
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e ZkuSenosti z prvniruky: Moznost podilet se na realizaci vyznamnych projektd
s celospoleCenskym dopadem.

e Odpovidajici ohodnoceni: Hodinova odména v ramci moznosti prazske
prispévkove organizace.

e Nastup mozny inned nebo dle dohody

Pokud vas tato nabidka zaujala, poslete nam svuj zivotopis a par slov 0 sobé na:
hammerova@muzeumprahy.cz. Budeme se tesit!

Vybrani uchazeci budou prizvani k pohovoru. MP si vyhrazuje pravo vybeérove fizeni
kdykoli zrusit bez udani divodu.

Informace o zpracovani osobnich udaju: Odeslanim zivotopisu udélujete Muzeu
hlavniho meésta Prahy souhlas se zpracovanim osobnich Udaju dle zékona &. 10172000
Sb. a Nafizeni EU 2016/679 (GDPR) za UCelem vedeni vybéroveho Fizeni, a to maximalné
PO dobu jednoho roku. Souhlas Ize kdykoli pisemné odvolat.
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