CVUT v Praze - Rektorat pfijme nového kolegu/novou kolegyni na pracovni pozici

Asistent/asistentka vedouciho odboru

Pracovni napln

e administrativni podpora vedouciho odboru

® zpracovani prichozi a odchozi posty

e kanceldrské sluzby

e prdce sinternim informaénim systémem

e zpracovani faktur a objedndvek

e spoluprédce a komunikace s ostatnimi odbory
e spoluprace pfi pofadani akci

e pfiprava a distribuce dokument

e administrace podpisi vedeni

e konverze a potvrzovani dokument(

e zapisy z porad odboru

e vyfizovani telefondtl a pfipadnych pozadavk(
e pldnovani schizek

Profil vhodného kandidata

eSS/ VS vzdélani, pokud mozno ekonomického sméru

o plynuld znalost Cestiny, alespori zakladni znalost anglictiny

e spolehlivost a vysoké pracovni nasazeni

e pozitivni a proaktivni pfistup

e pokrocild uZivatelska znalost Microsoft Office (Excel, Word, Power Point)
s komunikacni dovednosti

e Casova flexibilita

Nabizime

e zazemi prestizni univerzity

® pestrou pracovni napli a prostor pro seberealizaci
o 6 tydnl dovolené

e prispévek na stravovani

e moznost profesniho ristu

e moznost dalSiho vzdélavani

e odpovidajici finanéni ohodnoceni (dle praxe a zkusenosti)

Nastup moiny ihned

Pfihlasky zasilejte do 23.4.2017 na adresu CVUT v Praze-Rektorat, zaméstnanecké oddéleni, Zikova 4,
166 36 Praha 6.



