CVUuUT

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

Ceské vysoké uéeni technické v Praze - Rektorat
hleda vhodné kandidaty / kandidatky na pracovni pozici:

Asistentka/asistent -
administrativni a projektova
podpora Odboru strukturalnich
fondu

Popis pozice:
Do projektového tymu odboru strukturadlnich fondl hledame novou kolegyni, nebo kolegu na pozici
asistentka/asistent — administrativni a projektova podpora.

Odbor strukturalnich fondi je organiza¢né zafazen pod rektorat CVUT v Praze a slouzi jako administrativni,
koordinac¢ni a poradenské pracovisté pro univerzitni projekty. Na pozici budete vykonavat administrativni

a podptirné &innosti v oblasti projektového fizeni.

Napli prace:
e zajisSténi kazdodenni administrativni agendy odboru:
- pfijem, vyfizeni a odeslani dokumenti v elektronické spisové sluzbé;
- tvorba a vyfizovani objednavek, cestovnich pfikazu;
- pfiprava porad, schlizek a jednani (zapisy), pfiprava internich podklad( odboru;
e administrativni podpora projektového tymu (pfiprava vzorovych dokumenti, zadavani do systému, sbér
podkladi atd.);
e pfima spoluprace s projektovymi a finan¢nimi specialisty a specialistkami odboru;
e prace vinternich informaénich systémech CVUT a informaénich systémech poskytovatelli dotaci;

e komunikace napfi¢ odbory rektoratu, pfedevsim se sekretaridtem rektora.

Pozadujeme:
e SSvzdélani zakoncené maturitni zkouskou;

e znalost nastroja MS Office (Outlook, Word, Excel, Powerpoint, Teams);
e dobré organiza¢ni a komunikacni dovednosti;

e aktivni pfistup k zadanym tGkollim;

e spolehlivost, peclivost, asertivita a tymova spoluprace;

e schopnost a chut ucit se novym vécem.

Vyhodou pro Vas bude:
e predchozi zkusenost na obdobné administrativni pozici, znalost vysokoSkolského prostredi;

e zkuSenosti s dotacemi a granty;
e znalost anglického jazyka.

Nabizime:
e plny, nebo zkraceny pracovni tvazek, jedna se o nastup za materfskou dovolenou;

e zajimavou praci v inspirujicim akademickém prostiedi;

e pracovni prostiedi v centru Prahy v oteviené kancelafi, nedaleko stanice metra Narodni tfida;

e pfrijemny a pratelsky pracovni kolektiv;

e prispévek zaméstnavatele na stravovani, pfispévek zaméstnavatele na produkt spofeni na stafi;
o flexibilni pracovni doba;

e 6 tydni dovolené.



Nastup: moznost nastupu ihned, jinak dle dohody.

Termin zasilani pfihlasek do 30.6. 2025

Prihlaska musi obsahovat:
e strukturovany profesni zivotopis s pfehledem dosavadni praxe

Pfihlasky zasilejte k rukam vedouciho odboru strukturélnich fond@ Rektoratu CVUT v Praze, pan David
Jones, na adresu: david.jones@cvut.cz nebo osobné na podatelné& Rektoratu CVUT v Praze, Jugoslavskych
partyzant 1580/3, 160 00 Praha 6.
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