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Jsme Univerzitní centrum energeticky efektivních budov ČVUT v Praze se sídlem v 
Buštěhradu (nedaleko letiště Praha). Propojujeme vědu s komerční sférou a přinášíme 
na trh nová řešení, která svým uživatelům pomáhají být v technologii o krok napřed. Naší 
vášní jsou budovy, města, energie, životní prostředí, inovace a udržitelnost. Zaměřujeme 
se na aplikovaný výzkum a vývoj v rámci grantových projektů a smluvních zakázek pro 
firmy. 

Do našeho dynamického týmu hledáme kolegu/kolegyni na pozici referenta/-ky oddělení 
grantové podpory výzkumných projektů. Nepotřebujeme, abyste měli předchozí zkušenosti v 
oboru – vše potřebné Vás rádi naučíme. Hledáme komunikativního člověka, který rád podporuje 
ostatní, má smysl pro řád a zodpovědnost, dobré organizační schopnosti a těší se na spolupráci 
s týmem projektových koordinátorů a výzkumných pracovníků. Důležité pro nás je, aby Vás práce 
bavila a měli jste chuť se v týmu rozvíjet. 

 
Náplň práce: 

▪ Komunikace s vědci, projektovými partnery, poskytovateli  

▪ Monitoring grantových výzev a jiných dotačních příležitostí 

▪ Koordinace přípravy grantových žádostí (komunikace, kompletace dokumentů, asistence 
výzkumným pracovníkům s formální stránkou obsahové části žádosti) 

▪ Administrace a monitoring během realizace projektů, reporting v době realizace  
a udržitelnosti  

▪ Kontrola financí, příprava podkladů pro finanční vykazování, hlídání souladu s pravidly 
poskytovatelů (ve spolupráci s ekonomickým oddělením) 

▪ Organizace oponentních řízení  

▪ Evidence a vykazování výsledků projektů  

▪ Zajištění povinné publicity 

 
 
Očekáváme: 

▪ Schopnost řešit problémy a nalézat efektivní řešení 

▪ Schopnost pracovat s lidmi (vstřícná, srozumitelná a konstruktivní komunikace) 

▪ Schopnost práce v rámci týmu, (sdílet informace, koordinovat společné činnosti, být 
nápomocný/á apod.) 

▪ Dobré organizační schopnosti, samostatnost, spolehlivost, flexibilita 

▪ Dobré komunikační dovednosti (kultivovaný projev v psané a mluvené formě) 

▪ Dokončené min. středoškolské vzdělání s maturitou 

▪ Aktivní znalost anglického jazyka (slovem i písmem) 

▪ Dobrá znalost MS Office, schopnost zorientovat se v dalších IT systémech (poskytovatelé, 
ČVUT) 
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Výhodou je: 

▪ Orientace v dotačních programech pro vědu a výzkum 

▪ Zkušenost s vykazováním veřejných prostředků (mezi)národních poskytovatelů (např. TA 
ČR, GA ČR, MPO, HE)  

▪ Znalost prostředí akademické nebo výzkumné instituce  

▪ Vzdělání v oblasti projektového managementu 

▪ Zkušenosti s jednáním se zahraničními partnery a institucemi 

 
 
Nabízíme: 

▪ HPP na celý pracovní úvazek 

▪ Komplexní zaškolení zaměřené na všechny aspekty k výkonu této pozice 

▪ Příležitost být součástí týmu při realizaci výzkumných projektů se zajímavými českými a 
zahraničními partnery 

▪ Flexibilní pracovní dobu  

▪ Možnost občasné práce z domova 

▪ Zajímavé a inovativní prostředí na pomezí akademické a firemní sféry 

▪ Zajímavou a rozmanitou práci v přátelském kolektivu 

▪ Uplatnění a rozvoj znalostí a dovedností 

▪ Možnost realizace vlastních nápadů a osobního rozvoje 

▪ Firemní a týmové sportovní a kulturní akce 

▪ Příspěvek na stravování a jazykové kurzy 

▪ Možnosti dalšího vzdělávání 

▪ Možnost využití interního kouče 

▪ Mobilní telefon s neomezeným tarifem na volání a notebook 

▪ 30 dnů dovolené 

▪ Kids and dogs friendly office 

▪ Káva a čaj na pracovišti zdarma 

▪ Systém pro sdílení dopravy autem z Prahy, zejména z okolí Dejvic a metra A 

▪ Firemní svozy z Buštěhradu k UCEEB a zpět 

▪ Celodenní služby recepce 

▪ Nástup ideálně v lednu 2026  

 
 

Životopis spolu s motivačním dopisem nám zašlete na hr@uceeb.cz 

Do předmětu zprávy uveďte: „Referent/-ka oddělení grantové podpory“. 

Uchazeče budeme kontaktovat průběžně. 
Uzávěrka přihlášek je 6. 12. 2025 
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