Office Assistant — Administrativni podpora katedry poéitaéi FEL CVUT

Pracovisté: Katedra poditact
Plati do: obsazeni pozice

Na katedru pocitacu pfijmeme posilu na pozici Office Assistant. Jsme védecké
pracovisté Fakulty elektrotechnické CVUT v Praze se sidlem na Karlové namésti

a v naSem tymu je okolo 100 lidi ze vSech koutu svéta, ktefi se vénuji vyzkumu

a vyuce v oblasti informatiky. Dulezitou oporou skveélé skupiny studentu i ostfilenych
védcu je sekretariat, ktery zajiStuje administrativni zalezitosti katedry, jako je HR,
finance, projektovy management nebo propagace. A pravé na sekretariat nyni
hledame Clovéka, ktery by nam pomohl s chodem katedry a pe€oval o lidi, ktefi tu
pracuji. Co prace obnasi?

Predstavujeme si nékoho, kdo je organizovany, samostatny a zaroven se neboji
vyhrnout si rukavy a pustit se do pofadné prace. Office Assistant je kliCovou spojkou
mezi administrativnim tymem a zbytkem katedry — budete feSit véci jako spravu
kalendare, vitani hostll nebo plynuly chod kancelare. Stanete se také srdcem
katedry, protoze se zapojite do organizace internich akci, na které u nas klademe
velky duraz — pomUzete s prizkumem trhu, zajisténim obcerstveni (€imz si zaru¢ené
vSechny ziskate) nebo objednanim vanocnich darka. Ve vSech téchto aktivitach
budete mit prostor pro kreativitu, takze se rozhodné nebudete nudit. Snime o nékom,
kdo je komunikativni a nasloucha potfebam ostatnich, aby se vSem u nas pracovalo
lépe. Jste to Vy? Ozvéte se nam na kontakt uvedeny niZe, moc radi Vas pozname

a ziskame nepostradatelny ¢lanek naseho tymu.

Podrobna napln Vasi prace mize zahrnovat:

« kontaktni misto pro celou katedru (nasmérovani lidi za konkrétnimi ¢leny
sekretariatu, pfivitani navstév apod.)

o zajiSténi kancelarskych potfeb a potravin (kontrola stavu zasob, jejich
distribuce a nové objednavky)

e sprava a vydavani hostovskych karet

« asistence pfi organizaci akci (rezervace mistnosti, prizkum dodavatelu,

zajisténi obCerstveni, vyvésSeni navigace apod.)

sprava spole¢ného Google kalendare

pochlzky v blizkosti kampusu (posta, podatelna, tiskarna apod.)

udrzba kuchynky (mycka, kavovar, lednice apod.)

péce o nové zaméstnance (predani zakladnich informaci, provedeni po

budové apod.)

e po domluvé dalSi administrativni ¢innosti dle momentalni potfeby

Co Vam nabizime:

e pracovni smlouva na dobu urcitou na 0,5 uvazek s moznosti navyseni

« predpokladana pracovni doba v Po-Ct v ase 9:00-14:00 (po domluvé s vami)

e nastupni plat 20.000-25.000 K¢ dle kvalifikace s perspektivou navySeni po
zkuSebni dobé a na zakladé kvality odvedené prace

e 6 tydnu dovolené ro€né pfi plném uvazku (tj. 120 h pro 0,5 Uvazek)


https://cs.felk.cvut.cz/

vysokou flexibilitu v planovani dovolené zejména b&hem prazdninovych
mésicu

moznost zfizeni karty Multisport za pfiznivou cenu pro sebe i rodinu
samostatna prace v zajimavem prostfedi prestizni univerzity

inspirativni mezinarodni kolektiv a fada spoleCenskych akci v pribéhu roku
pracovisté v centru Prahy (Karlovo namésti) s vybornou dopravni dostupnosti

Bez ¢eho se neobejdete:

SS vzdélani

aktivni znalost AJ (slovem i pismem)

zakladni uzivatelska znalost prace na PC (MS Office, kalendar apod.)
vstficna a komunikativni povaha

ochota ucit se novym vécem

schopnost prioritizace

Nastup je mozny od ledna 2025. Pokud Vas$ profil odpovida tomu, koho hledame,
poslete nam svij zivotopis na perglhal@fel.cvut.cz a napiste, ¢im vas nabidka
zaujala a proc€ byste se k nam hodili zrovna Vy. Budeme se tésit na Vasi zpravu!

PFihlaSky budeme vyhodnocovat pribézné az do obsazeni pozice. Ne vzdy bohuzel
mame kapacitu odpovédét vSem kandidatim a kandidatkam — pokud Vas nebudeme
kontaktovat do 2 tydnd, dali jsme pfednost jinym uchazecum.

Mate-li jakékoliv dotazy ohledné pozice, nevahejte nam napsat na uvedeny e-mail.


mailto:perglha1@fel.cvut.cz

