Asistent/ka oddéleni (Administrativni podpora Védy a Vyzkumu)

Jsme oddéleni, které tvofi pilif podpory pro Spi¢kovy vyzkum v oblasti robotiky, umélé inteligence a

kybernetiky na Ceském vysokém uéeni technickém (CIIRC CVUT). Hledame spolehlivou, proaktivni a

organizacné zdatnou osobu, ktera posili nas tym. Pfipojte se k nam a starite se kliCovou soucastivédeckého
ekosystémul!

Napli prace - Vase prace bude pestra a zahrne

1. Administrativni a organizacni podpora: Kazdodenni chod kancelafe, sprava dokumentace a
internich procesu.

2. Cestovni agenda: Administrace sluzebnich cest, ubytovani a dopravy pro védecké pracovniky
(tuzemské i zahrani¢ni cesty).

3. Sprava smluv a objednavek: Pfiprava podkladt pro jednoduché smlouvy a zadavani objednavek v
internim systému CVUT.

4. Komunikace a korespondence: Zajisténi plynulé komunikace s internimi oddélenimi (Ekonomicke,
Pravni, HR) a externimi partnery.

5. Podpora projektového fizeni: Asistence pfi sbéru podkladd pro projektové zpravy, shromazdovani
timesheet( a administrativni evidence vystupl (tisk, archivace).

6. Organizace akci: Pomoc pfi organizaci workshopl, seminafd, konferenci a internich setkani
oddéleni.

Pozadujeme

1. SS/VSvzdélani (zaméreni na administrativu/ekonomiku/jazyky vyhodou).

2. Alespon 1 rok praxe na podobné administrativni pozici.

3. Vyborna znalost MS Office (Word, Excel, Outlook) a schopnost rychle se ucit nové interni systémy.

4. Znalost prace s Al.

5. Velmi dobra znalost anglického jazyka (B1) — pro komunikaci se zahrani¢nimi partnery a védci.

6. Vynikajici organiza¢ni schopnosti, samostatnost, peclivost a proaktivni pfistup k praci.

7. Reprezentacnivystupovani a profesionalni komunika¢ni dovednosti.

Nabizime

1. Smysluplnou praci: Budete pfimo podporovat rozvoj $pi¢kového védeckého vyzkumu, ktery méni
budoucnhost.

2. Stabilni zazemi: Prace na plny tvazek v prestizni instituci — CVUT, CIIRC.

3. Pratelské a inspirativni prostiedi: Pracovni prostiedi plné inspirativnich védct a mladych talentd.

4. Flexibilni pracovni doba a podpora work-life balance.

5. Samostatnosta dlvéra: Vysoka mira samostatnosti a dlivéra v plnéni svéfenych tkoll po zakoleni.

6. MozZnost osobniho a profesniho rlstu: Aktivni podpora profesniho rlistu a vzdélavani v oboru

projektového fizeni a univerzitni administrativy.

Misto pracovisté: Praha, CIIRC CVUT
Nastup: Dohodou
Uvazek: 1,0

Zaujala Vas tato pozice?

Poslete nam svij strukturovany Zivotopis a kratky motiva¢ni dopis, pro¢ Vas laké podpora védy a vyzkumu,

na e-mailovou adresu petra.zufnickova@cvut.cz.

TéSime se na Vas! Tym administrativy Oddéleni RMP (Robotiky a strojového vnimani)


mailto:petra.zufnickova@cvut.cz

