v Goethe-Institutu Ceska republika
Rozsah pracovniho Uvazku: 75 % (30 hodin tydné)

Goethe-Institut hleda angazovaného kolegu/kolegyni pro administrativni a financni
fizeni projektu Perspectives 2, a to od 01]12|2024. Vzhledem k délce trvani
projektu je pozice ¢asové omezena do 30]11]2025.

Goethe-Institut e.V. je celosveétove pusobici kulturni institut Spolkové republiky
Némecko. Podporujeme znalost némeckého jazyka v zahrani¢i a rozvijime
mezinarodni kulturni spolupraci.

Perspectives 2 je projekt financovany z fondu EU, v jehoZ ramci pokracujeme
v podpofe nového labelu pro nezavislou, konstruktivni a multiperspektivni
novinarinu pro mladeé lidi. Projekt Perspectives 2 je redaktorsky fizen siti novinaro
a novinarek ze zemi stfedni a vychodni Evropy pod vedenim Goethe-Institutu a za
UCasti internetoveho magazinu Jadu. Projekt podporuje praci mladych a
zacinajicich novinarl; mimo jiné prostrednictvim programu pro mladé reportéry.
Soucasti projektu jsou doprovodne akce, které prenasi zurnalistiku inovativnim
zpusobem do fyzického prostoru.

Coby administrativni a finan¢ni pracovnik/ce projektu Perspectives 2 budete mit
na starosti zejmeéna tyto ¢innosti:

e Provadeéni finan¢nich Ukonu spjatych s projektem;

e Z3jiSténi souladu s financnimi zasadami, které se vztahuji na projekt
financovany z fondu EU (grantova dohoda);

e Z3jisténi dodrzovani némeckého spolkového rozpoctového fadu
(Bundeshaushaltsordnung, BHO) a némeckych pravidel pro zadavani
verejnych zakazek a specifickych predpist Goethe-Institutu;

e Priprava podkladu pro platby a faktury v ramci projektu;

Podpora administrativnich procesy ve spolupraci s online ¢asopisem Jadu

(vybérova rizeni, faktury atd.).

Vedeni evidence financ¢nich transakci;

Kontrola Cerpani rozpoctu projektu;

Zpracovani faktur a bankovnich vypisU, U¢ast na financnich auditech;

Podpora projektového manazera pfi vypracovavani prubéznych a

zaveérecnych zprav projektu;

e Komunikace s projektovymi partnery ve financnich zalezitostech.

PoZadujeme:
e Prokazatelné pracovni zkuSenosti v oblasti financnich a UCetnich postupu;
e Zkusenosti s financnim a administrativnim fizenim projekty;
e Velmi dobré organizacni schopnosti;
e Zkusenosti s pouzivanim financniho softwaru a ochota ziskat znalosti

specifického financniho softwaru Goethe-Instituty;
e Pokrocila znalost programu MS Excel;
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e Znalost némeckého spolkového rozpoctového zakona a pravidel pro
zadavani verejnych zakazek, nebo ochota tyto znalosti ziskat;

Vysoka komunikativnost a orientace na sluzby;

Flexibilita a schopnost spoluprace v tymu;

Odolnost vU¢i stresu a dobry time management;

Velmi dobra znalost némeckého a anglického jazyka v psané i mluvené
podobé;

Nabizime:

TvUrci praci na evropském projektu s mezinarodnimi partnery;

PodpUrny a angazovany tym:;

Moznost prace na dalku;

Moznost prace na kratsi Uvazek (20 hodin tydné namisto 30 hodin tydné):

Zajimavou a rozmanitou praci v némeckém kulturnim institutu, vcetné
volného vstupu na kulturni akce;

e Moderni kanceldar v pamatkoveé chranéné budové v historickém centru
Prahy;

e Moznost bezplatnych kurzi némeckého jazyka v Goethe-Institutu.

Postup pfi podavani zadosti:

« Pfihlasku zaslete v digitalni podobé s pozadovanymi dokumenty (motivacni
dopis, zivotopis, profesni reference) v némciné nebo anglictiné ve formatu PDF na
adresu prag-bewerbungen2@goethe.de.

« Uzavérka prihlasek je 15. listopadu 2024. Upozornujeme, Ze na prihlasky
dorucené po terminu nebude bran zretel.

Ochrana osobnich Udajo:

Goethe-Institut shromazduje, zpracovava a pouziva osobni Udaje uchazecU jak v
ramci vybérového fizeni, tak v ramci zakonnych opravnéni a pfipadnych
prohlaseni o souhlasu udélenych Goethe-Institutu podle zakona o ochrané
osobnich Udaju. Dalsi podrobnosti naleznete v samostatném prohlaseni o ochrané
osobnich 0daju, na které timto vyslovné odkazujeme. To naleznete na adrese:
www.goethe.de/ins/cz/de/dat.html.
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