NARODNI GALERIE  NATIONAL GALLERY
PRAHA PRAGUE

Asistent/ka kancelare generalniho reditele

Narodni galerie Praha hleda vhodné kandidaty/ky na pozici asistenta/ky kancelafe generalniho feditele.

POPIS PRACOVNI POZICE

zajisténi chodu sekretariatu generalniho feditele

administrativni agenda spojena s chodem sekretariatu

spisova a archivacni agenda internich pfedpist, smluv a dalSi souvisejici agendy

podpora fizeni formou komunikace a konsolidace dat z jednotlivych organizaénich utvar(
organizacni zajistovani porad, schlizek apod.

soucinnost s dal§imi organizaénimi Utvary k zajisténi plynulosti obéhu internich material, smluv
apod.

podpora a souéinnost potfebna pfi zajistovani vystup( pro Ministerstvo kultury CR

e podpora pfi organizaci a vyuctovani sluzebnich cest generalniho feditele

e dalsi ukoly dle pokynl nadfizeného

POZADUJEME

vzdélani: min. SS

schopnost samostatné vést kompletni agendu

dobra znalost prace s PC (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)
aktivni znalost anglického jazyka

praxe na obdobné pozici vyhodou

vyborné stylistické a vyjadiovaci schopnosti v ¢eském jazyce
velmi dobré organizaéni schopnosti, spolehlivost, peclivost
schopnost samostatné koncepcni prace, flexibilita
spoleCenské vystupovani

pfedloZeni trestniho rejstiiku

NABIZIME

zazemi a vyhody prestizni kulturni instituce

inspirativni pracovni prostfedi

plny pracovni uvazek

zaméstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené, 4 dny sick days, stravenky, jazykové kurzy
termin nastupu ihned

V pfipadé zajmu o tuto pracovni pozici zaslete svij motivaéni dopis a zZivotopis na hr@ngprague.cz.
S ohledem na velky pocet uchaze€u budeme odpovidat jen t€ém zajemcudm, ktefi budou vybrani do druhého
kola vybérového fizeni.

Ugastnik vybérového Fizeni souhlasi, aby jeho osobni data poskytnuté zadavateli byla interné pouZita pro udéely
vybérového fizeni na vySe uvedenou pozici, v souladu se zakonem o ochrané osobnich tdaj.



