Asistent/ka Odboru popularizace védy a marketingu (OPVM)
Charakteristika pozice:

e Zajisténi bézného administrativniho chodu odboru

e Administrativni podpora vedouci odboru a celého tymu

¢ Pisemna, e-mailova a telefonicka komunikace s Ufady a institucemi, s partnery i
sponzory

e Organizovani schuzek, sluzebnich cest (zajiSténi dopravy, rezervace hotelu),
pfipadné dalSich setkani, rezervace sluZzebniho vozidla pro ucely sluzebnich cest
¢lend tymu

e Evidence dokumentl: spisova sluzba v systému IFIS

e Zajistovani vybérovych fizeni, evidence zakazek malého rozsahu v systému IFIS

e Produkéni ¢innost, komunikace s dodavateli

Kvalifikacéni predpoklady:

eSS vzdélani, vhodné i pro absolventy

e Praxe na obdobné pozici vyhodou

e Znalost prace s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Internet, ovladani
béznych kancelarskych ukon(

Jazykové znalosti

e Cesky jazyk slovem i pismem na vynikajici Grovni
e anglicky jazyk na komunikativni Grovni

Osobnostni predpoklady

Velmi dobré organizaéni a komunikativni schopnosti
Kultivovany psany a mluveny projev

Schopnost samostatné feSit zadané ukoly

Casova flexibilita

Nabizime:
e perspektivni zaméstnani a zazemi prosperujici a dynamicky se rozvijejici spole¢nosti
o pfilezitost k seberealizaci pfi zodpovédné a zajimaveé tvirci praci
e moznost profesniho rlstu a osobni rozvoje, jazykové i odborné vzdélavani
e motivujici mzdové ohodnoceni, zaméstnanecké vyhody.

Predpokladany termin nastupu - dle dohody

Prihlasku se strukturovanym zivotopisem a motivaénim dopisem v ¢eském jazyce zaSlete
nejpozdeji do 31.12.2010. na e-mail kaderabkova@ssc.cas.cz nebo na adresu Stredisko
spolecnych cinnosti AV CR, v. v.i ., Personalni oddéleni, Narodni 1009/ 3, 110 00 Praha 1.




