MUZEUM
V PRAZE

Zidovské muzeum v Praze pecuje o jednu z nejrozsdhlejsich sbirek judaik na svété a je dlouhodobé
jednim z nejnavstévovanéjsich muzei v Ceské republice.

ZIDOVSKE MUZEUM V PRAZE hleda kolegu/-yni do nové vznikajiciho Oddéleni
asistentq, ktefi budou podporovat tym odborniki/specialisti na pozici:

Asistent/-ka, HPP uvazek 1,0

Predpoklady:

- VS bakalarské a vyssi,

- zkuSenosti na pozici tymového asistenta/-ky nejméné 3 roky,

- vyborna prakticka znalost Office365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook),

- anglicky jazyk plynné slovem i pismem (B2 dle SERR); znalost némeckého jazyka, pfipadné jiného
vyhodou,

- cit pro Cesky jazyk,

- organizacni schopnosti, samostatnost, komunikativnost, spolehlivost,

- zkuSenost s administraci v DMS (Document Management System) vyhodou,

- fidi¢sky prakaz skupiny ,,B“, aktivni fidi¢ vyhodou.

Napln prace:

Podpora tymu odbornych pracovnik( a vzajemna spoluprace s kolegy z tymu asistentu. Asistent
zodpovida za spravnych chod administrativnich procesl svéfenych odbord, zajistuje administraci
v DMS. Pripravuje podklady, dokumenty a smlouvy, formalizuje je, eviduje, a zodpovida za jejich
spravny presun pro archivaci (pfipadné likvidaci). Sjedndva jednani a porady, pofizuje, eviduje a
archivuje zapisy z nich. Podili se na vedeni spisové agendy svéfenych odbor( a zodpovida za jeji
formalni spravnost. Zpracovava tuzemskou i zahrani¢ni korespondenci (pfichozi a odchozi postu
vCetné elektronické) a zodpovida za jeji formalni spravnost. Vyftizuje Ci se podili na pfipravé
objednavek, zajistuje fakturaéni dokumenty. Spravuje hromadné e-mailové schranky.

Nabizime:
e Zajimavé zaméstnani v kulturni pamétové instituci
e Zaméstnanecké benefity (mimo jiné stravenky, 6 tydn( dovolené)
e Pfijemné pracovni prostredi v centru Prahy

Prihlasku se CV (v Cestiné) a motivacnim dopisem (v cestiné a v anglictiné) zasilejte na e-mail:
zamestnani@jewishmuseum.cz

Nastup: dohodou



