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Asistent/ka

Cesky institut informatiky, robotiky a kybernetiky (CIIRC €VUT) je védecko-vyzkumny Gstav CVUT, kde pracuji
pfedni vyzkumné tymy v oblasti umélé inteligence a robotiky. Aktuality najdete na www.ciirc.cvut.cz nebo na
nasich socialnich sitich.

Posilujeme projektové oddéleni (PMO), které védclim pomaha s pfipravou a realizaci ¢eskych i evropskych
dotacnich projektl. Hledame kolegyni nebo kolegu, ktery bude oporou pro tym o priblizné 25 lidech a zajisti
hladky provoz kancelare.

Vyse uvazku: 1,0

Ndstup: 1.12.2026 nebo dle dohody
Pracovnépravni vztah: Pracovni smlouva

Misto vykonu prace: Praha 6, Dejvice

Mzdové ohodnoceni: 45 000-55 000 K¢ hrubého mésicné

Jakda bude Vase pracovni napln
Provoz kanceldre (priblizné 80 % prdce)
e Zajistovani chodu kancelare a zazemi pro kolegy, véetné péce o kancelarskou techniku
e Objedndavky a nakupy
e \Vyfizovani korespondence, datové schranky a interni posty
e Organizace schlizek a jednani, péce o prichozi hosty
® Zajisténi sluZebnich cest
Projektovd a organizalni podpora (priblizné 20 % prdce)
e Administrativni podpora pfi pfipravé a realizaci dotacnich projekt(
e Sprava dokumentace (skenovani, zakladani, aktualizace)
e Podpora pfi organizaci konferenci, seminard a PR akci
® Asistence vedeni projektové kancelare a dalSim ¢leniim tymu

Co od Vas ocekavame

e ZkuSenost s administrativou nebo office managementem

Organizacni schopnosti, samostatnost a peclivost

Dobré komunikacni dovednosti a schopnost tymové spoluprace

Znalost MS Office

Vybornou cestinu a dobrou anglictinu slovem i pismem

Ochotu obcas pomoci s akcemi mimo béznou pracovni dobu (napf. konference)

Vyhodou je zkusenost s dotacnimi projekty nebo s prostfedim univerzity ¢i vyzkumné instituce

Co Vam nabizime
e 6 tydnl dovolené
® Prispévek na stravovani a kartu MultiSport
e Zazemi moderni budovy v SirSim centru Prahy
® Pestrou praci s presahem: podilite se na zajisténi prestiznich projektl v oblasti Al a robotiky a
pracujete v mezindrodnim prostredi
e Pratelsky tym, kde si navzajem davérujeme

Jak se pfrihlasit

Poslete nam strukturovany Zivotopis a motivacni dopis (v ¢estiné nebo angli¢tiné) na
michaela.starkova@cvut.cz. Vybérové fizeni probéhne ve dvou kolech: ivodni online pohovor a osobni
setkani v sidle CIIRC v Praze.
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