Odbor projektu a grantti hleda do svého tymu pracovnika na pozici asistent/ka.

Pracovni naplri:

vedeni administrativy odboru a zajisténi chodu kancelare

pomoc s realizaci, administrativou viceletych narodnich i mezinarodnich projekt
financovanych z fondd EU

aktivni spoluprace s vedoucimi projektl pfi jejich realizaci

evaluace projektl, vyhodnocovani dotazniku a psani pribéznych a zavérecnych
zprav projekta

dokumentace projektovych vystupt

vystavovani objednavek a zajistovani logistiky dokladu

zapisy z jednani

pfiprava prezentaci pro vedouci projekta

zpracovani podklad materialG pro vedeni organizace a AV CR

organizovani schlizek, seminart a pfednasek

vedeni spisové sluzby

Kvalifikacni pfedpoklady:

vhodné pro absolventy nejlépe ekonomického sméru,

ZkusSenost s koordinaci, administrativou a realizaci projektu

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

Jazykova vybavenost:

Cesky jazyk slovem i pismem na vynikajici Urovni
anglicky jazyk na komunikativni urovni

Profesni dovednosti a znalosti:

Osobn

velmi dobra znalost MS Office
dobra orientace ve strukturalnich fondech EU a 6. a 7. RP vyhodou

ostni predpoklady:

vynikajici organiza¢ni schopnosti

zodpovédnost, spolehlivost, samostatnost, svédomitost a peclivost
kultivovany psany i mluveny projev

spole€enské vystupovani

schopnost tymové prace i samostatnost

komunikativnost

kreativita

Nabizime:

mladé, dynamické prostfedi a pfijemné pracovisté v centru Prahy

perspektivni zaméstnani a zazemi prosperujici a dynamicky se rozvijejici spole€nosti
prilezitost k seberealizaci pfi zodpovédné a zajimavé tvurci praci

moznost profesniho ristu a osobni rozvoje, jazykové i odborné vzdélavani

motivujici mzdové ohodnoceni, zaméstnanecké vyhody.

Termin nastupu dle dohody.



Pracovni pomér na dobu ur€itou 1 rok s moznosti prodlouzZeni.

Prihlasku se strukturovanym Zivotopisem a motivaénim dopisem v Ceském jazyce zaSlete
nejpozdeji do 09.11.2011 na e-mail kaderabkova@ssc.cas.cz. , nebo na adresu Stredisko
spole¢nych ¢innosti AV CR v. v. i., Personalni oddéleni, Narodni 1009/3, 110 00 Praha 1.
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