CESKY INSTITUT =
INFORMATIKY CVuT

ROBOTIKY e
A KYBERNETIKY
CVUT V PRAZE

Office ManazZer/Manazerka

Cesky institut informatiky, robotiky a kybernetiky je moderni védecko-vyzkumny tstav CVUT, ktery
spojuje excelentni vyzkumné tymy, mladé talenty a unikatni know-how s cilem posouvat
technologické hranice a navazat na to nejlepsi z tradic ¢eského technického vzdélavani. Prehled o
tom, co se u nas pravé déje, najdete na nasich webovych strankach https://www.ciirc.cvut.cz, nebo
na socidlnich sitich.

Do projektového oddéleni, které pomaha nasim védclim s pfipravou a realizaci projektli ¢eskych i
evropskych dotacnich schémat, aktualné shanime novou kolegyni ¢i kolegu na pozici Office
Manazer/ka.

Vyse Gvazku: 1,0
Nastup: dohodou
Pracovné-pravni vztah: Pracovni smlouva

Jaka je pracovni napli?
e Administrativni a organizacni podpora tymu o 20 lidech.
e Zodpovédnost za kompletni zajisténi chodu kancelare.
e  Zajisténi zazemi pro viechny kolegy (véetné péce o kancelafskou techniku).
e Organizace a zajisténi chodu jednani a schlizek, véetné péce o prichozi hosty.
e Podpora pfi organizaci konferenci, seminar( a dalSich PR akci.
e Vyfizovani korespondence véetné datové schranky a interni posty.
e Komplexni zajistovani objednavek.
e Podpora pfi spravé dokumentace (skenovani, zakladani, aktualizace dokument).
e Kompletni zajisténi sluzebnich cest.
e Administrativni podpora pfi pfipravé i v realizaci ¢eskych i evropskych dotacnich projektu.
e Asistence vedoucimu projektové kancelare a pfipadné dalsim ¢lenlim tymu.

Co musi mit vhodny kandidat?
e Dobré organiza¢ni a komunikacéni schopnosti.
e Proaktivnost, samostatnost a peclivost.
o Casova flexibilita a odolnost proti stresu.
e ZkuSenosti na podobné pozici.
e Schopnost tymové spoluprace.
e Dobra znalost anglického jazyka slovem i pismem.
e Znalost MS Office.

Co nabizime?
e Motivacni pracovni prostredi v ramci prestizniho vyzkumného centra.
e Odmeénu odpovidajici vasim zkuSenostem.
e 6 tydnl dovolené, stravenkovy pausal.

Mate zajem pfipojit se k naSemu tymu? Pak zaslete strukturovany Zivotopis a motivacéni dopis, a to
jak v ¢eském, tak anglickém jazyce na anna.tahovska@cvut.cz
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