Sttedisko spoleénych &innosti AV CR v. v. i., Ekonomicky Usek hleda do svého tymu
pracovnika na pozici:

Asistent/Asistentka financéniho reditele

Pracovni napln:
» Sprava kalendare a organizace pracovnich jednani finan¢niho feditele
» Pripravu podkladl pro finan¢niho feditele
* Vedeni administrativy Ekonomického useku a zajisténi chodu kancelafe
* Vedeni spisové sluzby a evidence posty
* Administrativni podpora ekonomického Useku v oblasti obéhu dokladl
* Nakup kancelafskych potfeb
» Zapisy z jednani

Kvalifika€ni predpoklady:
«  SSvzdélani
Praxe na podobné pozici vyhodou
Znalost prace s MS Office
Cesky jazyk slovem i pismem na vynikajici trovni
Vyborné organizacni schopnosti
Zodpovédnost a peclivost
* Pracovni pozice vhodna i pro absolventy

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

Predpokladany termin nastupu dle dohody.

Zivotopis a struény motivaéni dopis v &eském jazyce prosim za$lete prostfednictvim jobs.cz.


http://www.jobs.cz/rpd/1208084167/?rps=233

