Administrátor projektu 
Muzeum hlavního města Prahy (MMP) hledá do svých řad kolegu/kolegyni pro administraci výzkumného projektu financovaného z EU fondů, z programu OP VVV.
VÁŠ PROFIL:
· vzdělání SŠ/VŠ
· prokazatelná zkušenost s administrací projektů z EU fondů, nejlépe z programu Operační program Výzkum, vývoj a vzdělávání (OP VVV)
· prokazatelná zkušenost s řízením projektového rozpočtu
CO BUDETE DĚLAT:
· příprava metodických pokynů a postupů pro zdárnou administraci a realizaci projektu

· komunikace s partnery projektu (organizační a finanční)

· komunikace s poskytovatelem dotace

· kompletní příprava podkladů a jejich zpracování pro pravidelné zprávy o realizaci projektu směrem k poskytovateli dotace v rámci naší organizace, zajištění včasného dodání podkladů od partnerských organizací
· zpracování průběžných zpráv o realizaci projektu v určených termínech
· sledování plnění harmonogramu projektu a plnění indikátorů projektu

· sledování čerpání rozpočtu, administrace změn v rozpočtu, spolupráce s účetním oddělením 

· organizace projektových porad, vedení zápisů, úkolů a jejich plnění ve spolupráci s metodickým vedoucím projektu
· příprava, distribuce, archivace veškeré dokumentace, která se týká projektu

spolupráce s dalšími pracovníky/cemi projektu v rámci MMP 
CO NABÍZÍME:

· úvazek 0,6

· pracovní smlouva na dobu určitou po dobu trvání projektu do 8/2022
· 5 týdnů dovolené

· stravenky v hodnotě 100Kč/odpracovaný den

· pozice předpokládá výkon práce v několika lokalitách MMP v rámci Prahy

· pro tuto pozici neumožňujeme práci na dálku

· pozice není vhodná pro osoby se sníženou mobilitou (místa výkonu práce nejsou bezbariérová – jedná se o historické, památkově chráněné objekty)

