
Středisko společných činností AV ČR, veřejná výzkumná instituce 

vyhlašuje výběrové řízení na pozici: 
 
 

ODBORNÝ REFERENT/KA ZAHRANIČNÍHO A SPRÁVNÍHO ODBORU 
 
 
Charakteristika pozice a náplň práce: 
 

 vedení administrativy odboru 

 aktualizace webových stránek  

 vyhledávání možností zahraniční spolupráce 

 příprava a zápisy z jednání, příprava materiálů 
 
Kvalifikační předpoklady: 
 

 VŠ vzdělání/vhodné i pro absolventy 

 všeobecný přehled a orientace v prostředí EU 

 znalost práce s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Internet 

 český jazyk slovem i písmem na velmi dobré úrovni 

 anglický jazyk slovem i písmem na velmi dobré úrovni (min. úroveň B2)  
 
Osobnostní předpoklady:  
 

 velmi dobré organizační schopnosti 

 zodpovědnost, spolehlivost, samostatnost, svědomitost a pečlivost 

 kultivovaný psaný i mluvený projev 

 společenské vystupování 

 schopnost týmové práce i samostatnost 

 komunikativnost 

 kreativita 
 
Nabízíme: 
 

 mladé, dynamické prostředí a příjemné pracoviště v centru Prahy 
 perspektivní zaměstnání 
 příležitost k seberealizaci při zodpovědné a zajímavé tvůrčí práci 
 možnost profesního růstu a osobní rozvoje 
 motivující mzdové ohodnocení, zaměstnanecké výhody. 

Předpokládaný termín nástupu 01. 04. 2013 nebo dle dohody.  
   
Přihlášku se strukturovaným životopisem a motivačním dopisem v českém jazyce zašlete 
nejpozději do 20. 02. 2013 na e-mail kaderabkova@ssc.cas.cz nebo na adresu Středisko 
společných činností AV ČR, v. v. i., Personální oddělení, Národní 1009/ 3, 110 00 Praha 1.   
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