Zastoupeni Svobodného statu Bavorsko
v Ceské republice

Bavorska statni kancelar

Zastoupeni Svobodného statu Bavorsko v Ceské republice pfispiva prostfednictvim spoleénych projektt a akci
k prohlubovani vztahti mezi Bavorskem a Ceskou republikou v oblasti politiky, spoleénosti a hospodaistvi.
Ceskou vefejnost seznamuje s Bavorskem naptiklad prostfednictvim konferenci, diskusnich fér a kulturnich
akci (koncertl, autorskych ¢teni, vystav apod.). Zaroven je prvnim kontaktnim mistem pro vefejné, politické a
dal$i oficialni organy, instituce i ob&any z Ceska a Bavorska. Zastoupeni sidli v Praze a organizaéné spada

pod odbor pro evropské zalezitosti Bavorské statni kancelare.
Svobodny stat Bavorsko hleda od 1. 1. 2027, pfipadné k nejblizS§imu moznému terminu,

pro své zastoupeni v Praze

Administrativni pracovnici/pracovnika (office management)
na ¢astecny uvazek (16 hodin tydné)

V této pozici budete podporovat vedeni a tym a zajiStovat mimo jiné tyto ¢innosti:

e sprava kalendare a koordinace termind,

e bézna kancelarska agenda (telefonicka komunikace, vyfizovani doslé posty, pochuzky),

e podpora pfi pfipravé a realizaci akci,

e sprava adresare a rozesilani pozvanek na akce,

e podpora pfi vyuctovani prostfednictvim interniho administrativniho softwaru, evidence, dokumentace a
predavani vyuctovani a platebnich operaci,

e zakladani a evidence dokumentt, organizace pfichozi a odchozi posty,

e pfiprava korespondence v ¢estiné a preklady.

Pozadavky na uchazece:

e matefska znalost ¢estiny nebo némciny slovem i pismem a zarover velmi dobra znalost druhého jazyka,

e pracovni zkusenosti v Cesku &i v némecky mluvicim prostredi,

e ochota naucit se pracovat s internimi administrativnimi programy (napf. systémy pro spravu pozvanek a
fakturaci),

o pokrodila znalost béZnych kancelafskych aplikaci, zejména Wordu, Outlooku a Excelu,

o pedlivy a spolehlivy pfistup k praci a velmi dobré organizaéni schopnosti,

e vstficné a korektni vystupovani,



e schopnost pracovat pod ¢asovym tlakem a ochota pfilezitostné pracovat pfesc€as v dobé konani akci.

Pokud vas navic zajima ¢esko-bavorské sousedstvi, pracujete s nasazenim a dokazete si zachovat piehled i

pFi soub&zném fesSeni vice Ukold, téSime se na vasi pfihlasku.

Nabizime zajimavou a rozmanitou praci v mezinarodnim prostfedi na pracovisti v centru prazského Starého
Mésta. Pozice kromé klasické kancelaiské prace nabizi Fadu pfilezitosti ke kontaktu s vefejnosti. Nas
Ctyiclenny tym je dvojjazyCny, internim pracovnim jazykem je némcina. Pracovni pomér se fidi Ceskym
pracovnim pravem a pfedpisy o socialnim zabezpec€eni; nabizime atraktivni podminky v ramci odménovani

obvyklého v daném misté.
Pracovni uvazek €ini 16 hodin tydné.

Pracovni pomér se sjednava na dobu ur€itou jednoho roku s moznosti prodlouzeni pfi osvéd&eni se na dané
pozici. Uchazedi se zdravotnim postizenim budou pfi v zasadé stejné kvalifikaci upfednostnéni. Zeny jsou
zvlasté vitany k podani prihlasky.

V pfipadé zajmu zaslete nejpozdéji do 8. 11. 2026 vyhradné e-mailem svou pfihlasku obsahujici motivaéni

dopis, zivotopis a doklady o dosazeném vzdélani a dosavadni praxi na adresu:

ReferatCl7@stk.bayern.de

V pfihlasce uvedte také nejblizs§i mozny termin nastupu a své platové ocekavani.

Upozorriujeme, Ze budeme posuzovat pouze uplné pfihlasky obsahujici vSechny vyse uvedené
dokumenty a udaje.

V pfipadé dotaz( nas mlzete kontaktovat e-mailem na vySe uvedené adrese. Uvedte prosim také své telefonni

Cislo pro pfipadné zpétné zavolani.

Dalsi informace o Bavorském zastoupeni v Praze najdete na: www.prag.bayern.de/
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