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Asistent/ ka výzkumného oddělení
Jsme Univerzitní centrum energeticky efektivních budov ČVUT se sídlem v Buštěhradu u Kladna. Propojujeme vědu s průmyslem a přinášíme na trh nová řešení, která svým uživatelům pomáhají být v technologii o krok napřed. V UCEEB nás spojuje zájem o budovy, životní prostředí a trvale udržitelný rozvoj. Za pět let jsme hodně vyrostli, a proto do oddělení „Architektura a životní prostředí“, které má v současné době přes 70 členů, hledáme posilu, která nám pomůže vytvářit příjemné pracovní prostředí a ulehčit výzkumným pracovníkům od administrativní práce. 
Co vás čeká? 
· Vedení administrativy oddělení  

· Organizace porad a schůzek
· Příprava podkladů na porady a projektové schůzky; vedení zápisů z jednání a porad
· Vyřizování běžné korespondence 

· Správa indikátorů (monitorování plnění)

· Sběr a řešení požadavků zaměstnanců na jiná oddělení (IT, PR, a další)

· Sběr a distribuce informací a komunikace s výzkumnými pracovníky na denní bázi
· Podpora kolegů při vedení projektů 
· Psaní zápisů a distribuce informací k ostatním členům týmu

· Pomoc s nákupy a výběrovými řízeními

· Jednání s úřady
· Organizace teambuildingových akcí oddělení 

Jaké znalosti a dovednosti byste měli mít?
· Pečlivost, smysl pro detail a umět věci dotáhnout do konce

· Schopnost získat rychle získat informace a přenést je do přehledného dokumentu, PPT prezentace anebo na papír
· Nebát se komunikace s lidmi, jak v osobním kontaktu, tak po telefonu

· Organizační dovednosti – tzn. zorganizovat poradu, teambuilding a umět se zorientovat v Excelu, Wordu a Powerpointu 
· Vnitřní motivace a chuť se podílet na projektech, které mohou měnit pohled na svět kolem nás 

· Plynulá znalost angličtiny jak mluvené, tak psané (B1-B2)
A co vám můžeme nabídnout? 
· Možnost pracovat ve vědě a výzkumu a zároveň blízko průmyslové praxi

· Práce v moderní budově v klidném prostředí nedaleko Prahy (možnost využití systému sdílené dopravy)

· Úvazek 0.6 a vyšší (při zkráceném úvazku je třeba být přítomen alespoň pár hodin denně)
· Různorodost projektů, možnost realizace vlastních nápadů a osobního rozvoje; možnost studovat cizí jazyky (angličtina, němčina, francouzština, španělština)

· Práci v přátelském kolektivu (společné snídaně, sportovní události, firemní večírky a teambuildingy) a k tomu všemu bezedná káva, čaj, limonáda

· Flexibilní pracovní dobu; 30 dní dovolené, stravenky a kanceláře otevřené, jak dětem, tak psím kolegům
Pokud jsme vás zaujali a vzbudili ve vás alespoň trošku zvědavosti, zašlete nám svůj strukturovaný životopis spolu s motivačním dopisem do 31.12.2019 nebo se zastavte na šálek kávy anebo čaje; rádi vám o pozici řekneme více osobně! Rozhovory budou probíhat průběžně během prosince a začátkem ledna.[image: image3.png]



