@ NARODNI CENTRUM
M PRUMYSLU 4.0

Narodni centrum Primyslu 4.0 hleda posilu na pozici

Office manazer/ka

Nabizime réiznorodou a dynamickou praci v centru inovativniho déni. Jsme maly tym p@sobici na Ceském institutu
informatiky, robotiky a kybernetiky, ktery zajistuje propojeni mezi akademickou a prdmyslovou sférou. Pfipravujeme
Skoleni a konference, sifime osvétu o Primyslu 4.0, jsme soucasti mezinarodnich projektli a pomahame transferu
technologii do praxe.

Spravny/a office manazer/ka nam bude pti vSech téchto ¢innostech oporou, bude s ndami rist a hledat moznosti, jak
vylepsit nase procesy.

Vasi naplni prace bude

administrativni podpora tymu, zajisténi chodu kancelare
pfiprava a zajisténi meetingd, porad a jednani Ridiciho vyboru a Pfedstavenstva NCP 4.0
podpora pfi zajistovani akci, workshopu, skoleni, prohlidek a navstév budovy CIIRC

zadavani objednavek do interniho objednavkového systému, zajisténi vcasného schvaleni objednavek,
vyfizeni fakturace, komunikace s Gc¢etnim oddélenim

organizacni zajisténi domacich i zahraniénich cest

tvorba financnich plant a rozpoctd, fizeni cash-flow

dohliZzeni na hospodareni v priibéhu ucetniho roku

pfiprava posty k odeslani, jeji vyfizeni a pfijem v internim systému spisové sluzby

sprava kontakt(l, kalendare akci, editace prezentaci a dalSich dokument

podpora pfi vydavani informacniho elektronického bulletinu, tematickych sbornik(l a publikaci
komunikace s partnery NCP 4.0, podpora pfi pfipravé smluvni dokumentace

dalsi ¢innosti dle aktualni potifeby NCP4.0

Co od vas ocekavame

ochotu hledat reSeni a dobfe komunikovat

spolehlivost, flexibilitu a peclivost

angli¢tinu na komunikativni Urovni (B2)

vybornou znalost ¢eského jazyka

uzivatelskou znalost MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) a komunikaénich nastroji (MS Teams,
Zoom)

Co vam nabizime

motivacni pracovni prostfedi v ramci prestizniho evropského vyzkumného institutu
nadstandardni dovolenou 6 tydnu

moznost home office a flexibilni pracovni doby, moderni kancelare v Dejvicich
pfispévek na stravovani

pracovni Uvazek 1,0 (pracovni smlouva)



@ NARODNi CENTRUM
w PRUMYSLU 4.0
Nastup mozny ihned, nebo dle domluvy.

Ve

Tésime se na vas Zivotopis v anglictiné a kratky motivacni dopis.

V pripadé zajmu, zaslete prosim strukturovany Zivotopis na email (robert.keil@cvut.cz), dalsi informace najdete také
na webu (https://www.ncp40.cz/).

Korespondenc¢ni adresa: tel.: (+420) 224 354 273 IC: 68407700 DIC: CZ68407700
CVUT v Praze www.ciirc.cvut.cz

Cesky institut informatiky, robotiky a kybernetiky

Jugoslavskych Partyzani 3, 160 00 Praha 6

160 00 Praha 6
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