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

ASISTENT/KA PROVOZNIHO ODBORU
Charakteristika pozice:

- Administrativni a organizacni podpora vedouciho odboru

- Technickoadministrativni prace souvisejici s provozem a spravou objektu
- Vedeni posty

- Pfiprava objednavek

- Sprava a vyuctovani telefonnich hovort

- Dohled a kontrola pfi zajisténi tklidu v budové

- Evidence dochazky zaméstnancu v elektronickém systému

Pozadujeme:

- 8S vzdélani

- Praxe na obdobné pozici vyhodou

- Znalost prace s MS Office (Word, Excel), Internet, ovladani béznych kancelarskych ukont
- ZkuSenost se spravou elektronického dochazkového systému vyhodou

- Velmi dobré organiza¢ni a komunikativni schopnosti

- Schopnost samostatné fesit zadané ukoly
Nabizime:

- Pracovisté v centru Prahy

- Pruzna pracovni doba

- Pracovni smlouva na dobu ur€itou na 1 rok s moznosti prodlouzeni
- Zaméstnani na plny uvazek

- Zazemi stabilni instituce

- Jazykové i odborné vzdélavani

- Zameéstnanecké vyhody

Predpokladany termin nastupu: od 1. 5. 2018 nebo dle dohody.

Strukturovany Zivotopis a struény motivaéni dopis v CJ za$lete prostfednictvim jobs.cz.


http://www.lmcg2.com/pd/1270854422/?rps=202

