Akademie véd CR vyhlasuje v souladu s pFislusnymi pravnimi predpisy vyb&rové
fizeni na pozici odborné/ho referenta/tky v Odboru podpory organi AV CR
Kancelare Akademie véd CR.

NaplIn prace:

administrativni prace spojené s pfipravou a zajiSténim reprezentativnich
ceremonialu a akci, konferenci, odbornych seminaru atp.;

zpracovani objednavek v ekonomickém informacnim systému;

administrativni prace spojené s dotaCnim programem Science4Policy,
metodicka podpora pfi pfipravé a realizaci aktivit;

vyfizovani korespondence, archivace a skartace dokumentl dle vnitfnich
predpisu, prace ve spisové sluzbé;

dalSi administrativni prace vyplyvajici z ¢innosti Odboru podpory organu
AV CR.

Pozadujeme:

uplné stfedni odborné vzdélani preferencné ekonomického zaméreni;
velmi dobry slovni i pisemny projev v Ceském jazyce;

samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost, pIné pracovni nasazeni;
komunikac¢ni a organizacni schopnosti;

pokrocilou znalost prace s PC (Outlook, Word, Excel, Powerpoint, Teams);
znalost anglického jazyka vyhodou;

prace s elektronickym systémem spisové sluzby GINIS vyhodou;

prace s ekonomickym informacnim systémem EIS JASU vyhodou;
orientace v oblasti vyzkumu a vyvoje vyhodou;

znalost spoleCenské etikety a diplomatického protokolu vyhodou;

praxe v oblasti administrativni podpory managementu a statni spravy vyhodou;
ochota ucit se novym vécem.

Nabizime:

pestrou a odpovédnou praci ve stabilni a prestizni instituci s celostatnim
vyznamem;

zaskoleni, vhodné i pro absolventy;

moznost kariérniho rozvoje a vzdélavani;

platové podminky dle nafizeni viady €. 341/2017 Sb., v platném znéni (11 tfida),
po zkuSebni dobé osobni pfiplatek;

pracovni pomér s plnym uvazkem na dobu ur€itou s moznosti prodlouzeni na
dobu neurcitou;

zaméstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené, zdravotni volno, multisport karta,
benefitni karta, pfispévek na stravné, vyuka anglického jazyka;

pracovisté v centru Prahy.

Nastup mozny po ukonceni vybéroveho fizeni dle oboustranné dohody.



Pfihlasku s motivaénim dopisem a strukturovanym Zivotopisem zasilejte nejpozdéji
do 26. 2. 2026 na e-mailovou adresu kabickova@kav.cas.cz.

Kancelar AV CR si vyhrazuje kontaktovat pouze vybrané kandidaty.

Zaslanim své prihlasky davéte Kancelari AV CR automaticky souhlas se zpracovanim a uchovanim
Vasich osobnich Gdajé za Ucelem uchézeni se o pracovni pozici v Kanceldfi AV CR v souladu
s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udajd 2016/679 (GDPR). Udéleni souhlasu je mozné
kdykoliv odvolat.
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