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V Praze dne 15. 3. 2024
Evid.¢.: CVUT00005009/2024

CVUT v Praze, Fakulta Informaénich technologii

pFijme do svého tymu:

REFERENTA/REFERENTKU ODDELENi PRO SPOLUPRACI S PRUMYSLEM

Koho hledame:

Jste aktivni a dynamickd osoba? Jsou Vasimi silnymi strdnkami komunikacni, organizacni
dovednosti a proaktivni pfistup? Chcete se stat administrativni podporou naseho oddéleni? Pak
do naseho pratelského kolektivu hledame pravé Vas!

Co bude Vasi pracovni napini:

e pfiprava a zajistovani podkladt pro smluvni vyzkum,

administrativni podpora uzavirani smluv smluvniho vyzkumu, zvefejiiovani smiuv
v obchodnim rejstriku,

kontrola plnéni smluv, naleZitosti vystup, evidence v informacnim systému, archivace,
zadavani objednavek do informacniho systému a jejich evidence,

komunikace s partnery a administrativni podpora jednani (i v anglickém jazyce),
komunikace s partnery ohledné brandingu, inzerce nabidek prace,

administrativni podpora konferenci a jednorazovych akci,

komunikace s oddélenim pro doplifikovou ¢innost a ekonomickym oddélenim,
sledovani program finanéni podpory transferu technologii,

tvorba navodu k procesim smluvniho vyzkumu pro zaméstnance,

obecna agenda oddéleni (napf. ndkup drobného vybaveni, kancelaiskych potieb,
rezervace mistnosti).

Jak si Vas predstavujeme:

SS nebo VS vzdélani,

pozice je vhodnd i pro absolventy,

pokro¢ild znalost nastroji MS Office (Word, Excel, Outlook),

aktivni znalost anglického jazyka slovem i pismem na Grovni B1 a vyssi,

vyborna znalost éeského jazyka (psany i mluveny projev na trovni rodilého mluvéiho),
vyborné komunikacni a organizac¢ni dovednosti, zodpovédnost a proaktivni pFistup,
ocCekdavame, ze idealni kandidat/ka bude aktivni a dynamicka osoba,

schopnost samostatné a tymové prace, schopnost fesSit problémy.
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Vyhodou je:

e pfedchozi plisobeni v akademické sféfe nebo ve vefejnopravni instituci,
e praxe v administrativé.

Co Vam nabizime my:

praci na plny nebo zkraceny pracovni tvazek (dle dohody),

pracovisté v blizkosti metra — stanice Dejvicka,

pratelské prostiedi akademické sféry,

praci na jedné z nejzadanéjsich fakult v rdmci prestizni univerzity CVUT,

6 tydnli dovolené,

pfispévek na stravovani, sluzebni notebook,

moZnost po dohodé pracovat zdomova (max. 3 dny v mésici),

pracovni pomér na dobu urcitou po dobu jednoho roku s moznosti dlouhodobé

spoluprace a prodlouzeni na dobu neurcitou,

e odménovani dle vnitfniho mzdového predpisu CVUT a pravidelné odmény,

e jazykové kurzy, univerzitni Skolka a Skola, moZnost vyuzivat sportovni a rekreacni
zatizeni €VUT, vzdélavaci kurzy,

e moznost parkovani v garazi za zvyhodnénou cenu,

e moznost vyuzit zvyhodnéného telefonniho tarifu od smluvniho operatora.

Termin nastupu: bfezen/duben 2024

Pro vybérové fizeni bude Fakulta informacnich technologii zpracovavat uchazeci poskytnuté
(& z vefejnych zdrojti ziskané) osobni udaje, a to v souladu s obecnym nafizenim o ochrané
osobnich udaji (EU) 2016/679.

Zaujal Vas nas inzerat? Poslete nam svij Zivotopis na e-mail: petra.sukova@fit.cvut.cz. Do
predmétu emailu, prosim, uvadéjte ,Vybérové fizeni referent/ka oddéleni pro spolupraci s
primyslem”.

Termin pro pFijeti pfihlasky je do 31. bfezna 2024.

Vybrani zajemci budou pozvani na osobni pohovor.

V pfipadé, Zze Vas nebudeme do 14 dni kontaktovat, nezafradili jsme Vas do vybérového fizeni.
Dékujeme za pochopeni.

V odlivodnénych pfipadech mtiZze vyhlasovatel vybérové fizeni prodlouzit, prerusit nebo zrusit.

TésSime se, Ze nas tym posilite praveé vy!
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