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Katedra kybernetiky FEL CVUT pfijme

administrativniho pracovnikal-ici

Napln prace:

e kompletni organiza¢ni zajisténi tuzemskych i zahrani¢nich sluzebnich cest
organizacni zajisténi pobytu pro zahr. i tuzemské hosty katedry
evidence majetku, agenda knihovny
agenda nakupl - pfiprava objednavek, zajisténi schvaleni, zajisténi proplaceni
administrativni podpora pracovniku katedry, ¢innost sekretariatu
organizacni podpora akci katedry
komunikace s administrativou fakulty, prace s informacnimi systémy fakulty
dal$i administrativni innosti dle potfeby

Zakladni pozadavky:

e SS nebo VS vzdélani
velmi dobra znalost CJ ( psany i mluveny projev; Groven rodilého mluvéiho)
aktivni dobra znalost AJ (dobry psany i mluveny projev)
dobra uzivatelska znalost prace na PC (MS Office, zejména Word, Excel, Google Docs apod.)
vstficnost, ochota, trpélivost, spolehlivost; schopnost vyhledavat a podavat pfesné informace
samostatny, aktivni, systematicky a peclivy pfistup k praci, administrativni zdatnost
schopnost prace v ¢asovém tlaku, schopnost fesSit nékolik problému soucasné
organiza¢ni a komunika¢ni schopnosti, ochota ucit se novym vécem

Vyhodou je:
e vzdélani ekonomického sméru, znalost zakladd ucetnictvi
e zkuSenost s administrativou vysokych kol
e znalost systém CVUT, zejména AEDO, iFIS

Nabizime:

e 6 tydn(i dovolené a dal$i zaméstnanecké vyhody CVUT
stabilni zaméstnani, pracovni smlouvu na dobu urcitou s perspektivou trvalého zaméstnani
samostatnou praci v pratelském prostfedi na prestizni univerzité s mezinarodnim renomé
nastupni plat 35.000-40.000 K& podle kvalifikace a pfedchozich pracovnich zkuSenosti, s
perspektivou navyseni po zapracovani + bonusovy 13. a 14. plat podle hospodafeni katedry a
kvality prace
pracovisté v centru Prahy (Karlovo namésti)
nastup mozny ihned €i dle vzajemné dohody

Katedra kybernetiky (cyber.felk.cvut.cz) je mezinarodni védecko-vyzkumné pracovidté s mnoha pracovnimi
kontakty po celém svété. Je nejvétsi katedrou na FEL CVUT.

Pokud Vas nabidka zaujala a spliujete vySe uvedené pozadavky, zaSlete motivacni dopis spolu se
strukturovanym Zivotopisem a pokud mozno i s doporuCujicimi dopisy na emailovou adresu
kristina.lukesova@fel.cvut.cz. Pfihlasky budou vyhodnocovany prabézné. Pozice je oteviena az do obsazeni.



http://cyber.felk.cvut.cz/
http://cyber.felk.cvut.cz/
mailto:kristina.lukesova@fel.cvut.cz

