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Administrativni pracovnik pro katedru
teorie obvodu

Katedra teorie obvodii FEL CVUT piijme administrativniho pracovnika

Napln prace:

e kompletni administrativni  zajisténi katedry — administrativni pomoc
zaméstnancim katedry

e ekonomické Cinnosti — zpracovani objednavek, faktur, cestovnich pfikazd, drobna
vydani

e agenda dohod o pracovni ¢innosti

e administrace grantové Cinnosti — sledovani Cerpani grantl, administrace zprav o
Cerpani, konzultace s grantovymi agenturami

e organizace statnich zavérecnych zkouSek

e prace s informacnimi systémy fakulty

Zakladni pozadavky:

e SS nebo VS vzdélani, ekonomické zaméfeni vyhodou

e dobra znalost AJ

e dobra uzivatelska znalost prace na PC (MS Office, zejména Word, Excel, Google
Drive apod.)

e vstficnost, ochota, trpélivost, spolehlivost; schopnost vyhledavat a podavat
pfesné informace

e samostatny, aktivni, systematicky a peclivy pfistup k praci, administrativni
zdatnost

e schopnost prace v ¢asovém tlaku, schopnost fesit nékolik problém( sou¢asné

e organizacni a komunikacni schopnosti, ochota ucit se novym vécem

Nabizime:

e 6 tydn(i dovolené a dal$i zaméstnanecké vyhody CVUT

e stabilni zaméstnani, pracovni smlouvu na dobu urcitou s perspektivou trvalého
zameéstnani a moznosti obCasné prace z domova

e samostatnou praci v pratelském prostfedi na prestizni univerzité s mezinarodnim
renomé

e mzdové ohodnoceni podle kvalifikace a pfedchozich pracovnich zkusenosti,

e pracovisté na dobrém dopravnim spojeni — metro A Dejvicka

e nastup mozny ihned nebo dle vzajemné dohody
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Pokud Vas uvedena nabidka zaméstnani zaujala, zaSlete profesni Zivotopis na adresu:
CVUT - Fakulta elektrotechnicka, zaméstnanecké oddé&leni, Technicka 2, 16000
Praha 6 nebo elektronicky na adresu: drimakat@fel.cvut.cz
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