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Backoffice manager

Narodni muzeum — Odbor Kancelar generalniho feditele Narodniho muzea vyhlasuje vybérové fizeni na
obsazeni pozice

Pracovnik vztaht k verejnosti v Oddéleni marketingu

<@ HLEDA SE PRAVA RUKA MARKETINGU NARODNIHO MUZEA!

NARODNI MUZEUM — SRDCE CESKE HISTORIE, KULTURY A VEDY — HLEDA MARKETINGOVEHO ASISTENTA, KTERY BUDE TAHAT ZA
NITKY V ZAKULISI NASI KOMUNIKACE S VEREJNOSTI. HLEDAME SPOLEHLIVOU, KREATIVNI A ORGANIZAGNE ZDATNOU DUSI,
KTERA SE NEZALEKNE ANI PRIPRAVY VYBEROVEHO RIZENI, ANI HLEDANI IDEALNIHO POS RESENI.

Misto vykonu prace:
Oddéleni marketingu, Vinohradska 1, Praha 1

Nastup:
1. 6. 2025 nebo dle dohody

Pozadavky pro vykon prace — Co od vas o¢ekavame?

- RAadi si povidate s lidmi, pomahate jim hledat feSeni a dotahujete véci do konce.

- Mate nadSeni i disciplinu. Délame pékné a zajimavé véci, ale je tfeba v tom vSem drzet poradek.

- Nebojite se MS Office a jinych administrativnich programi. Budete pfipravovat objednavky, evidovat
faktury, pomahat s psanim vefejnych zakazek nebo pfipravou prezentaci. To bez kladného vztahu
k pFislusnym programim nepujde.

- Stfedoskolské nebo vysokoskolské vzdélani.

- Znalost anglictiny vyhodou, ale hlavni je zapal pro véc. Jedname pfilezitostné i se zahrani¢nimi partnery
a navstévniky — je dobré védét, o ¢em je zrovna Fec, ale vase agenda na tom nestoji.

- Trestni bezuhonnost.

Pracovni napln — Co vas ¢eka?
- Budete pravou rukou vedouci marketingu — planovani, koordinace a komunikace jsou u nas na dennim
poradku.
- Pomuzete nam, aby vSe béhalo, jak ma — feSeni dodavek s dodavateli i internimi tymy, obihani smluv a
schvalovacich procesu.
- Administrativni podpora — od kalendare po faktury, to je zachrana, kterou potfebujeme.

Nabizime — co za to?
- pracovni vazek 0,75 v 11. platové tfidé (25.000 — 29.000 K¢ hrubého dle zapocitatelné praxe),
- pracovni pomér na dobu urcitou 1 rok, v pfipadé vzajemné spokojenosti s moznosti nadsledného
prodlouzeni na dobu neurgitou,
- zajimavou a rGznorodou praci v inspirativnim prostfedi prestizni kulturni instituce s dlouholetou tradici,
- pratelsky a vstficny pracovni kolektiv,
- 5tydnu dovolené + 3 dny indispozi¢niho volna,
- pfispévek na stravovani/kulturu/sportovni aktivity, pfispévek na penzijni spofeni.

Odménovani:
V platové tfidé 11 podle zakona €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdejSich predpisu, a podle nafizeni
vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé.

Termin pro podani prihlasky:
18. 5. 2025

Zpusob zpracovani prihlasky:
Strukturovany zivotopis (v€. telefonniho a e-mailového spojen) s kratkym motivacnim dopisem.

Prihlasky se strukturovanym zivotopisem zasilejte na e-mail: personalni@nm.cz, zpravu oznacte
v predmétu "backoffice manager®. Pfihlasky, které nebudou splfovat uvedené nalezitosti, nebudou zafazeny
do vybérového fizeni.

Kontaktni osoba: Ing. Eva Ruferova, vedouci Oddéleni marketingu,
tel.: 224 497 178, e-mail: eva.ruferova@nm.cz
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Misto bude obsazeno vybérem z uchazecd.

Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo nevybrat Zadného z prihlasenych uchazeét a vybérové fizeni zrusit. NARODNI
MUZEUM

Odeslanim zivotopisu udélujete Narodnimu muzeu souhlas ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o ochrané

osobnich udaji a o0 zméné nékterych zakont (Nafizeni EU ¢. 2016/679), ke shromazdovani, zpracovavani

a uchovavani Vasich osobnich udaji pro ucely vybérového Ffizeni na toto ¢i jiné vhodné pracovni misto, a to

maximalné v délce jednoho roku. Svuj souhlas mizete pisemnou formou kdykoli odvolat.



