
 

 

 
hledá kolegu / kolegyni na pozici 

 

Projektový/á a administrativní manažer/ka (0,7 úvazek) 
 
Jsme příspěvková organizace Královéhradeckého kraje. Pořádáme soutěžní přehlídky, festivaly, 
fotografické výstavy, vedeme umělecké kurzy pro veřejnost, nabízíme zázemí pro nejrůznější 
umělecké aktivity, poskytujeme konzultace a odbornou pomoc. Od roku 2022 koordinujeme 
v Královéhradeckém kraji aktivity v oblastí kreativního učení. Nová pozice bude součástí projektu 
Implementace dlouhodobého záměru vzdělávání v Královéhradeckém kraji (IDZ) 2024-2028 

 
Vaše hlavní pracovní náplň 

• Dohlíží na realizaci projektu z hlediska souladu s metodickou dokumentací Operační program Jan 
Amos Komenský tzv. OP JAK.  

• Úzce komunikuje s projektovým manažerem příjemce (tj. Královéhradecký kraj) a dalšími partnery 

• Zodpovídá za dodržování harmonogramu a za plnění cílů a účelu projektu.  

• Provádí průběžný monitoring a předkládá zprávy o realizaci projektu. 

• Dbá na dodržení pravidel publicity. 

• Eviduje dokumentaci, korespondenci, archivaci projektu apod. 

• Koordinuje administraci výběrových řízení a dohlíží na ně.  

• Poskytuje administrativní podporu členům realizačního týmu. 

 
Základní profesní požadavky 

• výborné komunikační a organizační dovednosti, rychlá orientace v novém prostředí 

• předešlé zkušenosti s projektovým řízením dotačních programů nutné 

 
Co nabízíme? 

• plat předpoklad 28-35 tis. Kč hrubého dle platné legislativy a uznatelné praxe (tzv. tabulky) 

• osobní příplatek po zapracování 

• stravenkový paušál, příspěvek na rekreaci a sportovní a kulturní aktivity 

• zaměstnanecký tarif a telefon 

• 5 týdnů dovolené, home office, sick days 
 
Požadované dokumenty k přihlášce 

• strukturovaný životopis  

• motivační dopis  

• souhlas se zpracováním osobních údajů podle zákona č. 101/2000 Sb., v platném znění. 
 
Způsob a termín podání přihlášky 
Potřebné dokumenty zašlete na e-mail reditelka@cuahk.cz do 2. 8. 2024 
Předmět zprávy: Výběrové řízení – Projektový/á a administrativní manažer/ka  
Předpokládaný termín nástupu 
září 2024, případně po domluvě. 
Kontaktní osoba pro získání bližších informací a přiblížení projektu 

Martina Erbsová, ředitelka organizace, e-mail: reditelka@cuahk.cz , tel. 775 618 414, www.cuahk.cz 
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