Asistent/ka reditele instituce

Charakteristika pozice

e Zajisténi bézného administrativniho chodu sekretariatu feditele

e Administrativni podpora feditele instituce

e Komunikace s pracovisti AV CR, Ufady, institucemi a dal$imi organizacemi
Pfiprava material0 a dokumentd pro jednani orgdnd AV CR a vedeni organizace
Organizovani schizek, sluzebnich cest, pfipadné dalsich setkani a jednani
Evidence dokumentd: spisova sluzba v systému IFIS
Vedeni agendy doslé a odchozi posty, prace s datovou schrankou

Kvalifika¢ni predpoklady
e SSvzdélani
e Praxe na obdobné pozici
e Znalost prace s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Internet, ovladani béznych
kancelarskych ukon0

Jazykové znalosti
e Cesky jazyk slovem i pismem na vynikajici Urovni
e Anglicky jazyk na komunikativni rovni

Osobnostni predpoklady
e Velmidobré organizacni a komunikativni schopnosti
e Kultivovany psany a mluveny projev
e Schopnost samostatné resit zadané Ukoly
e Casova flexibilita

Nabizime:
e Perspektivni zaméstnani
e Prilezitost k seberealizaci pfi zodpovédné a zajimavé praci
e Moznost osobniho rozvoje
e Motivujici mzdové ohodnoceni, zaméstnanecké vyhody.

Prihlasku se strukturovanym zivotopisem a motivacnim dopisem miZzete posilat do 30. dubna 2014.
na e-mail: kaderabkova@ssc.cas.cz

nebo na adresu:

Stfedisko spolecnych ¢innosti AV CR, v. v. i. Persondlni oddéleni, Narodni 1009/ 3, 110 oo Praha 1.

Predpokladany nastup v pribéhu cervna ¢i cervence 2014, pracovni pomér na dobu urcitou cca
do 31.12. 2016 - zastup za materskou a rodi¢ovskou dovolenou.
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