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ZEMEDELSKYCH VED se soucasti tymu Ceské akademie

c A Z\v CESKA AKADEMIE Zajimate se o oblast védy a vyzkumu? Stante
™

zemédélskych véd.

Na sekretariat CAZV hledame kolegu/kolegyni na pozici

asistentka reditelky

Co Vas ceka

Administrativni a organizacni podpora feditelky;

Zajisténi organizacni podpory pfi jednani a akcich organizace;

Priprava a kontrola dokumentii za oddéleni sekretariatu;

Pfiprava a provadéni veskerych plateb;

Vedeni a evidence pokladny;

Vedeni a evidence cenin;

Vedeni a evidence dochazky a dovolenych zaméstnanci za oddéleni
sekretariatu;

Evidence smluv a jejich vkladani do registru smiuv;

Pfiprava pracovnich smluv a personalistika za oddéleni sekretariatu;
Pfiprava dokumentu k fidici kontrole dle zakona o financni kontrole ¢.
320/2001 Sh. v pozdéjsim znéni;

Komunikace s urady, zfizovatelem a obchodnimi partnery;

Zajisténi spisové sluzby a archivace dokumentii (software E-spis LITE);
Vyuctovani sluzebnich cest;

Priprava a provadéni skartace dle vnitfnich predpisi;

Spoluprace pfi inventarizaci majetku organizace.

Co je tfeba pro uspésné zvladnuti pozice

SS vzdélani s dlouholetou praxi;

Praxe na obdobné pozici nejméné 3 roky;

Velmi dobra znalost prace na PC a MS Office;
Zakladni znalost anglického jazyka;

Komunikativni, prezentacni a vyjednavaci dovednosti;
Peclivost, zodpovédnost a loajalita;

Aktivni pfistup k praci;

Chut se ucit novym vécem;



B Znalost softwarii E-spis LITE nebo Croseus vyhodou
Co nabizime

HPP v rozsahu uvazku 1,0, prace na dobu neuréitou;

Pfijemné pracovni prostiedi a kolektiv;

Odpovidajici finan¢ni ohodnoceni;

Sluzebni telefon;

Prispévek na penzijni pfipojisténi nebo doplinkové penzijni spofeni;
Stravenky;

5 tydnui dovolené;

Nastup od unora 2025;

Zaucovani od ledna 2025 do inora 2025.

Pokud Vas nabidka zaujala a chcete se dozvédét vice, kontaktujete nas na telefonnim
cisle +420 773 785 972 nebo na emailové adrese petra.kopackova@cazv.cz.




