Stredisko spoleénych &innosti AV CR v. v. i., Odbor projekt(i, grantti a medializace hleda do
svého tymu pracovnika na pozici:

Asistentka

Pracovni napln:
* Vedeni administrativy odboru a zajisténi chodu kancelare
» Aktivni spoluprace pfi realizaci vzdélavacich projektu
» Administrace viceletych narodnich i mezinarodnich projektd financovanych z fondd EU
» Evaluace projektd, vyhodnocovani dotaznik(l a psani pribéznych a zavéreénych zprav
projektu
+ Dokumentace projektovych vystupl
PFiprava objednavek a zajistovani logistiky dokladd
Zapisy z jednani
Spoluprace s vedoucimi projekta pfi naplfiovani cill projektu
Zpracovani podkladd pro vedeni organizace a AV CR
Organizovani schlizek, seminafl a pfednasek
Vedeni spisové sluzby

Kvalifikaéni predpoklady:
* Ukoncené vysokoskolskeé vzdélani
* Vhodné pro absolventy, nejlépe ekonomického sméru
» ZkuSenost s koordinaci, administrativou a realizaci projektd vyhodou
Znalost prace s MS Office
Cesky jazyk slovem i pismem na vynikajici trovni
Anglicky jazyk na komunikativni urovni
Orientace ve strukturalnich fondech EU vyhodou

Osobnostni predpoklady:
* Vynikajici organiza¢ni schopnosti
Zodpovédnost, spolehlivost, samostatnost, svédomitost a peclivost
Kultivovany psany i mluveny projev
Spolecenské vystupovani
Schopnost tymové prace
Komunikativnost a kreativita

Nabizime:
* Pracovisté v centru Prahy
« Zaméstnani na plny uvazek
» Zazemi stabilni instituce
» Jazykoveé i odborné vzdélavani
» Zaméstnanecké vyhody
» Pracovni pomér na dobu urcitou na 1 rok s moznosti prodlouzeni

Predpokladany termin nastupu 1. 9. 2016, pripadné dle dohody.

Zivotopis a motivaéni dopis v eském jazyce prosim zaslete do 17. 8. 2016 prostiednictvim
jobs.cz.


http://www.lmcg2.com/pd/1133264127/?rps=202

