Muzeum Vysočiny Třebíč, příspěvková organizace
vyhlašuje výběrové řízení na pracovní pozici:
ASISTENT/ASISTENTKA PROJEKTU 
ČESKO-RAKOUSKÉ KULTURNÍ SPOLUPRÁCE (I-CULT)


Požadavky:
· samostatnost, spolehlivost
· VŠ/vyšší odborné nebo SŠ vzdělání (ekonomického směru výhodou);
· znalost podvojného a mzdového účetnictví;
· znalost MS Office;
· řidičský průkaz sk. B;
· analytické a logické schopnosti;
· znalost německého jazyka výhodou (nikoliv podmínkou).
Náplň práce: 
· vedení administrativy projektu;
· spolupráce s manažerem projektu na organizaci a realizaci projektových aktivit (organizace schůzek a seminářů, zajišťování publicity projektu, tvorba zápisů z jednání, příprava materiálů pro jednání, pořizování fotodokumentace z projektových aktivit);
· komunikace s dodavateli;
· příprava podkladů pro vyúčtování projektu; 
· kontrola a zpracování účetních dokladů a personální agendy projektu;
· archivace;
· účast na jednáních a spolupráce s ostatními projektovými partnery.
Nabízíme:
· plný či částečný pracovní úvazek (dle možností uchazeče);
· vhodné pro absolventy;
· atraktivní pracovní prostředí.


Místo pracoviště: Muzeum Vysočiny Třebíč, Zámek 1, Třebíč; předpokládaný nástup: od 1. 1. 2018. 

V případě zájmu zašlete přihlášku s aktuálním životopisem do 31. října 2017 buď elektronicky 
na e-mailovou adresu: muzeum@muzeumtr.cz, nebo poštou na výše uvedenou adresu.
Kontaktní osoba: Mgr. Eva Hladká, tel. 568 408 891.


