
Marketing a event koordinátor/ka 

Český institut informatiky, robotiky a kybernetiky, ČVUT – Projektová kancelář hledá vhodné 
kandidáty/tky na pozici Marketing a event. koordinátor/ka pro aktivity související s grantovými 
projekty českých i evropských dotačních schémat. 
 
Výše úvazku: 0,5 nebo dle dohody 
Nástup: ihned nebo dle dohody 
Pracovně-právní vztah: Pracovní smlouva 
 
Jaká bude vaše pracovní náplň? 
Koordinace eventů: 

- Zajištění kompletního naplánování a organizace eventů ve fyzické i online podobě 
(konference, workshopy, webináře…) pro mezinárodní projekty 

- Kompletní příprava a realizace akcí pro veřejnost se zaměřením na Průmysl 4.0 
- Administrativní zajištění akcí – výběr externích dodavatelů, sestavení a vedení rozpočtů atd. 

  
Marketingová a komunikační podpora: 
- Komunikace na sociálních sítí, příprava postů hlavně na podporu akcí. 
- Spolupráce na projektových webových stránkách a propagačních materiálů 
- Zpracování článků, tiskových zpráv, newsletterů, převážně v anglickém jazyce. 
- Administrativní podpora reportingu - zpracování podkladů pro poskytovatele dotací. 

 
Co musí mít vhodný kandidát? 

- Zkušenosti s event managementem, vč. zkušeností s akcemi pro více než osob 100 osob 
- Pokročilá znalost MS Office, Powerpoint; práce s grafickými programy výhodou. 
- Výborná znalost anglického jazyka slovem i písmem. 
- Schopnost nadhledu, organizační schopnosti, samostatnost, spolehlivost, pečlivost, současně 

i schopnost týmové spolupráce, kreativní a proaktivní přístup 
- Zkušenosti s PR a marketingem, zájem o nové trendy v oboru výhodou 
- Zkušenosti se zpracováním textů (tiskové zprávy, newslettery) a komunikace na sociálních 

sítích výhodou 
- Časová flexibilita 

 
Co nabízíme? 

- Motivační pracovní prostředí v rámci prestižního výzkumného centra na evropské úrovni. 
- Příležitost stát se profesionálem v oblasti event managementu a komunikace a aktivně se 

podílet na dalším rozvoji institutu. 
- Příspěvek na stravování, 6 týdnů dovolené. 
- Komfortní zázemí moderní budovy ČVUT-CIIRC v širším centru Prahy, zázemí kanceláře 

v centru Brna. 
- Po zapracování možnost částečné práce z domova.  
- Možnost částečné flexibilní pracovní doby 
- Možnost částečného pracovního úvazku s pružnou pracovní dobou 

 
Motivační dopis, obsahující konkrétní zkušenosti (výčet akcí, vč. prolinků na web či fotodokumentací), 
a strukturovaný životopis v českém a anglickém jazyce prosím zasílejte na kontakt: 
Kontakt:  
Ing. Magdalena Svobodová 
Magdalena.Svobodova@cvut.cz  

mailto:Magdalena.Svobodova@cvut.cz

