Narodni centrum Primyslu 4.0 hleda posilu na pozici @ NARODNI CENTRUM
W}, PRUMYSLU 4.0

Office Manager

Nabizime réiznorodou a dynamickou préci v centru inovativniho dé&ni. Jsme maly tym pdsobici 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.

Hledame zodpovédného a peclivého clovéka, ktery nam pomuze s administrativnim chodem Centra a ktery bude mit
chut zaclenit se do déni akademicko-primyslového ekosystému a poznat proces zavadéni inovaci do praxe.

Vasi ndplni prace bude
- Zajisténi chodu kancelare, administrativni podpora tymu
- Priprava a zajisténi meeting(l, porad a jednani organt Centra, v¢. pfipadnych zapis( z jednani
- Podpora pfi zajistovani akci, workshopu, prohlidek a navstév akademickych pracovist

- Zadavani objednavek do interniho systému, zajisténi vcasného schvéleni objedndvek, vytizeni fakturace,
komunikace s ucetnim a pravnim oddélenim

- Organizacni a administrativni zajisténi pracovnich cest

- Dohlizeni na hospodareni v pribéhu ucetniho roku, udrzovani aktudlniho prehledu hospodareni Centra
- Priprava posty k odeslani, jeji vyfizeni a pfijem v internim systému spisové sluzby

- Sprava kontaktl, kalendare akci a dalSich dokument

- Komunikace s partnery Centra a spoluprdce s nimi pfi ¢erpani vyhod partnerstvi

- Podpora spoluprace s dalSimi podobnymi centry a Testbedy

- Dalsi ¢innosti dle aktudlni potfeby Centra

Co od vas ocekavame

- vybornou komunikaci a ochotu hledat vhodné feseni

- spolehlivost, zodpovédnost a peclivost

- anglictinu na komunikativni arovni (B2)

- vybornou znalost ¢eského jazyka

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

Co vam nabizime

- motivacni pracovni prosttedi v rdmci prestizniho evropského vyzkumného institutu
- nadstandardni dovolenou 6 tydn

- moznost home office a flexibilni pracovni doby, moderni kancelafe v Dejvicich

- prispévek na stravovani

- pracovni tvazek 1,0 (pracovni smlouva)

Predpokladany nastup brezen 2024

Tésime se na Vas Zivotopis v anglic¢tiné a kratky motivacni dopis.

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

Koresponden¢ni adresa:

CVUT v Praze

Cesky institut informatiky, robotiky a kybernetiky
Jugoslavskych Partyzand 3, 160 00 Praha 6

160 00 Praha 6
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