Office manager s AJ pro CERGE-EI

Jsme CERGE-EI, spole¢né pracovisté Centra pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium Univerzity Karlovy
a Ekonomického Ustavu AV CR, v.vi. a dlouhodobé se umistujeme mezi institucemi produkujicimi nejkvalitnéjsi
ekonomicky vyzkum. Propojujeme vzdélavani a Spickovy vyzkum ve vSech oblastech teoretické a empirické ekonomie,
v€etné oblasti spojenych s ekonomickym rozvojem a vefejnymi politikami.

Nyni hledame pro tym, ktery zabepecuje chod kancelare reditele a slouzi jako podpora pro vSechny kolegy
v instituci, vedouci Sekretariatu reditele CERGE-EI.

Nejdullezitéjsi vlastnosti, které budete potfebovat pro spolupraci s nami jsou peclivost, snaha posouvat véci vpred a
schopnost se neustéle ucit.

Podminkou je VaSe znalost anglického jazyka, ktery budete intenzivné pouzivat.

Co bude patrit do Vasi pracovni napiné?

Vedeni sekretariatu feditele za pomoci dvou kolegyri asistentek

Organizace kalendare feditele, sjednavani schiizek apod.

Vyfizovani institucionalni korespondence — kontrola v§ech dokument, které feditel podepisuje, aby byly stylisticky
a gramaticky spravné a obsahovaly vSechny nalezitosti

Pfiprava a vypravovani oficialnich dopist, odpovédi, zadosti a jmenovani
Pofizovani zapisu z porad vSech organ( instituce, jejich distribuce a evidence
Pfiprava materialu na jednani vSech organ instituce

Hlidani a kontrola termind

Priprava vyro¢ni zpravy a dalSich reportt instituce

Organizace mensich eventu (teambuildingy, workshopy, apod.)

Zajistovani cateringu, véetné prizkumu trhu pro akce organizované instituci
Sledovani zmén vnitinich pfedpist a kontrola jejich dodrzovani

Uprava, vydavani a koordinace internich smérnic

On-boarding zahrani¢nich vyzkumnych pracovnik(

Aktualizace informaci na webovych strankach pracovisté

Sprava telefonnich tarifa instituce

Koordinator spisové sluzby

Koordinator interniho webu Univerzity Karlovy

Podpora pfi uzavirani smluv organizace s dodavateli a zaru¢eni spravnosti smluv
Evidence smluv, v€etné agendy registru smluv

Sprava a organizace kancelafi a jejich obsazenosti v budové

Sprava datové schranky instituce

Tajemnik dozor¢i rady a rady pracovisté

Sprava elektronickych podpisu

Sprava, kontrola a vylepSovani reporting databaze

Vyfizovani zadosti dle zakona ¢. 106/1999

Co od Vas potiebujeme?

Min. SS s maturitou (idealné v oblasti ekonomie, administrativy, apod.)
Pokrocila znalost anglického jazyka min. B2+ (pisemné i ustné).
Vyborna znalost ¢eského jazyka a gramatiky

Praxe na obdobné pozici velkou vyhodou

Nutna znalost prace s pocitacem - MS Office, Office 365, ChatGPT, Sharepoint
Zkusenosti s vedeni malého tymu vyhodou

Peclivost, spolehlivost a flexibilita, odolnost viéi stresu

Time management

Samostatnost, spolehlivost, peclivost a systematicky pfistup

Chut ucit se nové véci a pozitivni pFistup k praci, pfijemné vystupovani
Skvélé komunikaéni dovednosti a tymového ducha

Co Vam miizeme nabidnout?



» Zajimavou a odpovédnou praci s rozmanitou naplni a vysokou mirou samostatnosti v pratelském mezinarodnim a
profesionalnim prostredi stabilni instituce svétového renomé.

» Tymovou spolupraci v pratelském prostredi.

* Podporu odborného vzdélavani a osobniho rustu.

* PIny Uvazek s pracovni smlouvou na rok s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou

» Flexibilni pracovni dobu a moznost ob&asné prace z domova.

* Pracovisté pfimo v centru Prahy.

* 5 tydnu dovolené + dny osobniho rozvoje navic.

» Dog-friendly kancelare.

» Zaméstnanecké benefity (zejména stravenkovy pausal, MultiSport kartu, pfispévek na produkty spofeni na stafi,
zameéstnaneckeé slevy a dalsi)

* Nastup mozny dle domluvy.

» Nastupni mzda na plny tvazek 50.000 - 60.000,-K¢, dle vzdélani a praxe.

Jak poznate, ze se k nam hodite?

Jste samostatna/y, umite si zorganizovat praci a komunikovat s rdznymi typy lidi? Rad/a vyuzivate svoji znalost
anglického jazyka?

Potom nevahejte zaslat své CV a motivac¢ni dopis do 15. 7. 2025 na email hr@cerge-ei.cz .

Tésime se na Vas!

CERGE-EI si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni bez uvedeni dlivodu.

Zaslanim svého Zivotopisu davate CERGE-EI, v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679)
ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu
téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES, dale jen ,Narizeni” nebo ,GDPR®), souhlas se zpracovanim poskytnutych
osobnich udaji vyhradné pro tcely daného vybérového fizeni, a to v rozsahu nezbytném pro jeho plynuly prabéh. Vas
Zivotopis a veskeré Vase osobni Udaje ziskané v prabéhu tohoto vybérového Fizeni budou ihned po jeho ukonéeni
skartovany/smazany v pfipadé, ze s Vami nebude uzavien pracovnépravni vztah.
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