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CVUT Fakulta informacnich technologii pfijme referenta pro védeckou a zahrani¢ni agendu

Pozadujeme
e Znalost b&Znych kancelaiskych aplikaci (Word, Excel, Powerpoint, email)
e Komunikativnost, reprezentativni vystupovani, peclivost, zodpovédnost, ochotu se
sebevzdélavat

¢ Velmidobrou znalost angli¢tiny slovem i pismem

Pracovni naplih

e Vyhledavani a domlouvani vyzkumnych stazi pro doktorandy a zaméstnance

e Spoluprace s PR oddélenim na propagaci a zvefejiiovani informaci ohledné vyzkumu
(zejména doktorského studia) a moZnosti zahraniéni spoluprace

e Agenda Védecké rady, habilitaéniho a jmenovaciho fizeni (organizace, komunikace se
zaéastn&nymi osobami, pfiprava podkladQ, zapisy apod.)

o Zastup referentky pro agendu doktorského studia

e Administrativni podpora/sprava grant(i (zejména GACR, TACR, SGS)

e Proaktivni hledani informaci k projektam (véetné& zahrani¢nich)

e Ucast na vybranych akcich fakulty (nap¥. akce pro spolupracujici firmy, Den otevienych
dvefi apod.)

e Management spoluprace s podniky a partnery fakulty (zejména sprava projekta
smluvniho vyzkumu - pfiprava smluv, komunikace, sprava webového portalu)

e Agenda partnerskych smluv zejména se zahrani¢nimi akademickymi pracovisti a sprava
informaci o partnerech (Erasmus, Evropa, svét)

e Komunikace s financni G¢tarnou a pfiprava podkladu pro vyplaty a thrady zboZi a
sluzeb

e Bé&zna administrativa (pfiprava podkladd, tisk, mailova/telef. komunikace, dojednavani
a organizace schizek, zapisy ze schiizek, hlidani termint ad.)
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Nabizime

Moderni a ptatelské pracovni prostredi
Pfispévek na stravovani

6 tydnti dovolené

MoZnost parkovani v garazi

Nastup od 1. zafi nebo dohodou

Platové podminky: dle vnitiniho mzdového predpisu pro zaméstnance CVUT v Praze.

Pro vybérové fizeni bude FIT zpracovavat uchazeéi poskytnuté (¢ z vefejnych zdroji ziskané)
osobni Gidaje, a to v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich tidajia (EU) 2016/679.
Strukturovany zZivotopis s prehledem dosavadni praxe zasilejte do patku 16. 8. 2019 na adresu
CVUT v Praze, Fakulta informaénich technologii — personaini oddéleni, Thakurova 9, 160 00
Praha 6 nebo email: dagmar.mala@fit.cvut.cz

Vybrani zajemci budou pozvani na osobni pohovor.



