Vybérové rizeni na pozicil
Administrator/ka projektu
financovaného z OP VVV

Administrator/ka projektu financovaného
z operac¢niho programu Vyzkum, vyvoj] a
vzdélavani
Popis pozice a jeji pracovni naplni

- shromdzdéni podkladid ke stanovenym milnikdm projektu
(zpravy o realizaci a zadosti o platbu) pro projektového
manazera

« priprava reportd o ¢innosti realizac¢niho tymu a postupu
realizace projektu

- vedeni operativni evidence

» administrace cestovnich vydajl a cestovnich dohod

= organizace pripravy klicovych aktivit

- zdpisy ze schlzek, vedeni provozni korespondence,
adresari

plnéni operativnich Gkoll zadanych projektovym a
financ¢nim manazerem

»archivace vesSkeré dokumentace spojené s realizaci
projektu

Pozadavky
= vzdélani: min. stredoSkolské
Dalsi pozadavky

= schopnost samostatné, konstruktivni a odpovédné prace
= schopnost tymové spoluprace

= pozitivni a proaktivni pristup k reSeni problému

= dobrd znalost prace s PC (MS Office, Internet)


https://www.ff.cuni.cz/2017/12/vyberove-rizeni-na-pozici-administratorka-projektu-financovaneho-opvvv/
https://www.ff.cuni.cz/2017/12/vyberove-rizeni-na-pozici-administratorka-projektu-financovaneho-opvvv/
https://www.ff.cuni.cz/2017/12/vyberove-rizeni-na-pozici-administratorka-projektu-financovaneho-opvvv/

= znalost anglického jazyka (schopnost porozumét zadavaci
dokumentaci a vést zakladni korespondenci v AJ) vyhodou

= znalost univerzitniho prostredi vyhodou

« zkuSenost s administraci projektd financovanych ze
strukturalnich fondl vyhodou

= bezdhonnost

Nabizime

= Uvazek 1,0 nebo 0,5; na dobu urcitou do 31. 12. 2022
= hrubou mzdu 30 000 KC/més (pri uvazku 1,0)

» praci na zajimavém projektu

= zazemi velké a solidni vzdélévaci instituce

= pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti

= 5 tydnl dovolené, stravenky, interni jazykova Skola
= zaméstnanecké benefity

Termin nastupu
ihned nebo dle dohody

Vyhrada

Dékan FF UK si vyhrazuje pravo zruSit vybérové rizeni kdykoli
v jeho pribéhu. Kazdy Gcastnik vybérového rizeni nese své
naklady samostatné a nevznikd mu narok na jejich dhradu.

Jak se uchazet o tuto pozici

Podrobny strukturovany zivotopis a motivacni dopis (cca 1/2
normostrany) zasilejte na dana.frnkova@ff.cuni.cz do 21. 1.
2018; drive = 1épe, pokud narazime na vhodného kandidata,
misto rddi obsadime i pred uplynutim lhGty. E-mail v predmétu
ozna¢te jako ,VYBEROVE RIZENI — ADMINISTRATOR PROJEKTU“.
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