Muzeum
Prahy

Pracovnik podpory spravy budov

Muzeum Prahy je prestizni kulturni pfispévkova organizace mésta Prahy s dlouholetou
tradici. Oddéleni pro spravu budov a investic hleda Clovéka, ktery ma rad pestrou a
dynamickou praci souvisejici se spravou, provozem a zhodnocenim predevSsim
historickych budov a jejich arealt. Hledame kolegu, ktery je rad v kontaktu s dalSimi
spolupracovniky, zejména techniky a obchodnimi zastupci, se kterymi dotahne jejich
povinnosti do konce.

Pokud se nebojite papird, tabulek a Sanonu, umite pracovat v zakladnich pocitatovych
programech jako je MS Office a nebojite se osvaijit si dalSi programy, umite si poradit s
rliznorodou agendou, jste peclivi a akceptujete nafizené postupy, pridejte se do naseho

tymu.

Co bude Vasi pracovni napini?

e kancelarska a administrativni podpora spravy budov,

e sprava dokumentu, evidence a archivace,

e organizace schuzek a zpracovani dat,

e pfiprava podkladovych materialt pro jednani a komunikaci s klienty a dodavateli,

e evidence a administrativa investi€nich projektu jiz od jejich vzniku,

e ziskani souhlast a povoleni od ufadu a dalSich zu€astnénych stran zejména s
Odborem zivotniho prostfedi a pamatkafi,

e zpracovavani verfejnych zakazek malého rozsahu Poptavani dodavatelu/zbozi,

e obsluha elektronickych nastroji (E-spis, Revisio, Energy Broker a dalsi interni

aplikace)

Co od Vas pozadujeme?

eSS vzdélani,
e pokrocila znalost MS Office (Word, Excel),

e dobré komunikaéni a organizacni dovednosti,
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e analytické myslent,

¢ samostatnost, odpovédnost, peclivost,

Vyhodou pro vas mtize byt:

e ZkuSenosti v oblasti administrativy, pfedev§im spravnich fizeni

e Znalost prace v programech E-spis, Gordic, Revisio, atd.

Co nabizime:

e Prace DPP nebo na ICO na dlouhodobou spolupraci,

e 220 K¢/hod.,

¢ Pracovni dobu dohodou (moznost HO),

e Pozice je vhodna pro studenty, maminky na matefské, dlichodce,
e Praci pro prestizni organizaci,

e Prijemny pracovni kolektiv,

V pfipadé zajmu zaslete své Zivotopisy na email hammerova@muzeumprahy.cz.
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