Odborny referent Odboru popularizace védy a marketingu

Charakteristika pozice:

zajisténi bézného administrativniho chodu odboru

administrativni podpora vedouciho odboru a celého tymu

administrativni podpora populariza¢nich projekta

pisemna, e-mailova a telefonicka komunikace s Ufady a institucemi, s partnery
organizovani schlzek, sluzebnich cest (zajisténi dopravy, rezervace hotel()
evidence dokument(: spisova sluzba

zajiStovani vybérovych fizeni, evidence zakazek malého rozsahu

produkéni ¢innost, komunikace s dodavateli

administrace dohod o provedeni prace

hromadna korespondence, ovladani béznych kancelarskych ukonu
evidence propagacnich pfedmétd, distribuce propagacnich materiald.

Kvalifikaéni predpoklady:

SS vzdélani, vhodné i pro absolventy (praxe na obdobné pozici vyhodou)

znalost prace s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Internet,
Jazykové znalosti:

Cesky jazyk slovem i pismem na vynikajici Urovni

anglicky jazyk na komunikativni urovni vyhodou.
Osobnostni predpoklady:

velmi dobré organiza¢ni a komunikativni schopnosti

kultivovany psany a mluveny projev

schopnost samostatné fesit zadané ukoly
Casova flexibilita.

Nabizime:
prilezitost k seberealizaci pfi zodpovédné a zajimavé tvirci praci

jazykové i odborné vzdélavani
motivujici mzdové ohodnoceni, zaméstnanecké vyhody /benefity, stravenky/.

Predpokladany termin nastupu je mozny ihned.

Pracovni pomér je na dobu urcitou po dobu matefské a rodicovské dovolené.



Pozadavek na zpuUsob prihlaseni se do vybérového rizeni:

Zaslani strukturovaného zZivotopisu a motivacniho dopisu v ¢eském jazyce nejpozdé;ji
do 15. 09. 2014 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.

Typ smluvniho vztahu: pracovni smlouva na dobu ur¢itou.
Typ pracovniho poméru: prace na plny uvazek.
Zadavatel: zaméstnavatel.



