Stiedisko spoleénych &innosti AV CR, vefejna vyzkumna instituce,
vyhlaSuje vybérové fizeni na pozici:

Odborny referent Administrativné spravniho odboru
Charakteristika pozice:

- vedeni administrativy odboru

- aktualizace webovych stranek organizace a intranetu

- vedeni spisové sluzby odboru

- zajisténi Cinnosti v souvislosti s registrem smluv MV

- evidence, reporting a archivace vefejnych zakazek

- spoluprace pfi administraci vefejnych zakazek

- spoluprace na tvorbé strategickych dokumentl organizace
- evidence vysledku Cinnosti ASEP, RIV

Pozadujeme:

- ukoncené vysokoskolské/stfedoskolské vzdélani

- praxe v oblasti administrativy

- vyborna znalost prace na PC (MS Office),

- anglicky jazyk slovem i pismem

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

- dobré komunika¢ni a organizac¢ni schopnosti

- schopnost tymové prace

Nabizime:

- pracovisté v centru Prahy

- zaméstnani na plny uvazek

- zazemi stabilni instituce

- jazykové i odborné vzdélavani
- zaméstnanecké vyhody

Predpokladany termin nastupu 1. 3. 2017 nebo dle dohody.

Strukturovany Zivotopis a motivaéni dopis v CJ zaslete nejpozdéji do 30. 1. 2017 prostfednictvim
jobs.cz.


http://www.jobs.cz/rpd/1171322887/?rps=233

