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Český institut informatiky, robotiky a kybernetiky ČVUT v Praze - Národní centrum Průmyslu 4.0 hledá 
do svého středu posilu na pozici  

 
Asistentka 

 
Nabízíme různorodou a dynamickou práci v centru inovativního dění. Jsme malé oddělení v rámci 
Českého institutu informatiky, robotiky a kybernetiky, které zajišťuje propojení mezi akademickou a 
průmyslovou sférou. Připravujeme školení a konference, šíříme osvětu o Průmyslu 4.0, vydáváme 
Bulletin a komunikujeme na všechny strany. Spolupracujeme i na mezinárodních projektech, 
komunikujeme se státem a dalšími institucemi.  
 
Správná asistentka nám bude při všech těchto činnostech pomáhat a podporovat nás. A budeme rádi, 
pokud bude s námi růst a hledat možnosti, jak naše služby vylepšit.   
 
Náplň práce: 

- komunikace s partnery centra  
- agenda řídících výborů, zápisy 
- zajišťování pracovních cest, objednávek, fakturace 
- pomoc s organizací eventů 
- organizace zahraničních návštěv 
- správa databází kontaktů, rezervace místností 
- spolupráce napříč odděleními, především s administrativou a Testbedem pro Průmysl 4.0 
- spolupráce na Bulletinu Průmyslu 4.0 

 
Požadujeme: 

- ochotu hledat řešení a dobře komunikovat 
- spolehlivost a pečlivost 
- angličtinu na komunikativní úrovni (komunikace se zahraničními partnery a zaměstnanci) 
- výbornou znalost českého jazyka 
- aktivní uživatelskou znalost MS Office (Excel, Word, Powerpoint, Outlook) 
 

Nabízíme:  
- nadstandardní dovolenou 6 týdnů 
- možnost home office a flexibilní pracovní dobu 
- příjemné pracovní prostředí v blízkosti metra A Dejvická 
- nadšený tým 
- příspěvek zaměstnavatele na stravu (poukázky Sodexo) 
 

Přihláška musí obsahovat: 
- Profesní životopis 

 
Termín nástupu: nejlépe ihned nebo dle dohody 



 

Kontakt: 
Lucie Procházková 
Personální oddělení 
ČVUT CIIRC 
Jugoslávských partyzánů 3, 160 00 Praha 6 
Lucie.Prochazkova@cvut.cz 
 
 
Inzerát zveřejněn 

• 30.4.2019  na Jobs.cz  
• Na úřední desce RČVUT a jednotlivých součástí ČVUT 
• Na webu CIIRC viz https://www.ciirc.cvut.cz/cs/open-positions/ 
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