
NADAČNÍ FOND MAGDALENY KOŽENÉ

hledá vedoucího / vedoucí kanceláře

Nadační fond Magdaleny Kožené dlouhodobě podporuje umělecké vzdělávání, rozvoj talentu a 
dostupnost umění pro děti a mladé lidi. Prostřednictvím svých programů a projektů, včetně 
celostátního festivalu ZUŠ Open, propojujeme svět umění, vzdělávání a kultury napříč celou 
republikou.

Do našeho pražského týmu hledáme samostatného, spolehlivého a organizačně schopného člověka, 
který má rád dobře fungující věci, umí si práci zorganizovat a zároveň se nebojí převzít odpovědnost.

CO BUDE NÁPLNÍ PRÁCE

 zajištění každodenního chodu kanceláře,

 administrativní a organizační podpora činnosti nadačního fondu,

 komunikace s partnery, spolupracovníky a institucemi,

 příprava podkladů a organizace pracovních setkání,

 administrativní zajištění vybraných oblastí činnosti fondu,

 spolupráce na našich projektech a možnost postupně převzít odpovědnost za jejich dílčí části.

Ekonomické vzdělání či zkušenost s administrativou, ekonomikou nebo provozem kulturní či 
vzdělávací instituce jsou výhodou.

KOHO HLEDÁME

Hledáme člověka, který:

 je zodpovědný, samostatný a spolehlivý,

 má dobré organizační schopnosti a systémové myšlení,

 umí věci nejen promýšlet, ale také dotahovat a uvádět do praxe,

 dobře komunikuje a umí spolupracovat,

 má výbornou znalost českého jazyka a kultivovaný písemný projev,

 zvládá běžnou práci v MS Office a orientuje se v nástrojích typu Canva,

 má chuť pracovat v prostředí, kde se potkává umění, vzdělávání, kultura, veřejný a 
neziskový prostor.

Zkušenost z prostředí školy, kulturní instituce, neziskového sektoru nebo jiné organizace podobného 
typu je výhodou.

CO NABÍZÍME

 pracovní poměr na plný úvazek (1,0),



 odpovídající platové ohodnocení a standardní zaměstnanecké benefity,

 možnost zapojení do projektové práce a samostatných projektů nad rámec základní 
pracovní náplně, včetně odpovídajícího odměňování,

 kancelář v centru Prahy,

 5 týdnů dovolené + 5 sick days ročně,

 služební notebook a příspěvek na telefon,

 stravenkový paušál,

 práci v malém týmu s přímou komunikací a prostorem pro vlastní iniciativu,

 možnost podílet se na smysluplných projektech s celostátním dosahem.

PROČ NADAČNÍ FOND MAGDALENY KOŽENÉ?

Nejsme korporace. Jsme tým lidí, kterým záleží na tom, co dělají.

Hoříme pro umění, vzdělávání a pro vytváření příležitostí, které mohou dětem a mladým lidem 
otevřít cestu k rozvoji jejich talentu a osobnosti.

Více o naší práci najdete na www.nfkozena.cz a www.zusopen.cz.

VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ

Pokud vás nabídka zaujala, zašlete svůj životopis, krátký motivační dopis a kontaktní údaje na:

reditelka@nfkozena.cz

Nástup: od 1. 11. 2026 či dle dohody.

Vybrané uchazeče a uchazečky pozveme k osobnímu pohovoru.


