Volna pracovni pozice:

Referent/ka konferenéniho servisu (0,5 Uvazek)

Ustav mezindrodnich vztah(G Praha (UMV) je vyznamnou dceskou védeckou instituci v oboru
mezindrodnich vztaht zaloZenou v roce 1957. Zdkladnimi cili &innosti UMV jsou vynikajici akademicky
vyzkum s ambici viditelnosti a vlivu doma i v zahranici; prakticky relevantni policy vyzkum; a ucinné
oslovovani sirsi verejnosti za ucelem kultivace a rozsifovdni horizont( verejné debaty o zahranicni
politice, kterd je zakladem demokratického, verfejny zdjem sledujiciho procesu jejiho formovani.

Jako nezdvisla vyzkumna instituce zaloZena Ministerstvem zahrani¢nich véci provadi UMV vyzkum pro
néj i dalsi vefejné domaci a mezindrodni vladni instituce. SlouZi rovnéz pro badatele, a studenty, ale i
Sirokou verejnost zajimajici se o mezinarodni politiku. UMV organizuje kazdy rok desitky akci a vydava
policy publikace a Casopisy ve svém vlastnim nakladatelstvi. Administrativni, védecka a projektova
podpora, konferenéni servis a vnéjsi vztahy a taktéZ sluzby knihovny (spravujici jedinecny fond se
zaméFenim na oblast mezinarodnich vztah(), je? UMV nabizi, stejné jako jeho prostory v centru Prahy
poskytuji vyjimecné prostredi pro vyzkum a sdileni jeho vysledkd se statni spravou a verejnosti.

INSTITUTE
OF INTERNATIONAL RELATIONS
PRAGUE

UMV nyni hleda zajemce & zajemkyni o pozici Referent/ka konferenéniho servisu (0,5 Uvazek).
Popis pracovni pozice

e spoluprace na organizacnim zajisténi PR akci (celkova koordinace, zajiStovani prostor, cateringu,

ubytovani pro zvané hosty, pofizovani fotografii z akci atd.);

prezentace vystupl z PR akci a akci védeckého oddéleni na socialnich sitich;

spoluprace pti podavani védeckych projekt(;

koordinace odbornych stazi (ndbor stazist( + organizace prdce staZistd);

pfiprava podkladd pro vnéjsi komunikaci (newslettery, videa atd.);

pfiprava podklad pro hodnoceni védy a vyzkumu;

komunikace a spoluprace s ostatnimi oddélenimi napfi¢ organizaci.

e spoluprace na projektu TACR ETA (PR a konferenéni ¢ast projektu — organizace workshop( + dil&f
prace souvisejici projektem).

Co ocekavame

* VS (min.Bc.), popt. DiS.

= vyborné organizacni schopnosti, pracovitost, dislednost;

= vysoka mira odolnosti vci stresu;

= Casova flexibilita;

= vysoka mira administrativni kompetence, samostatnosti;

= pokrodild znalost a uzivani anglického jazyka v kazdodenni komunikaci (B2/C1);
= schopnost dobré tymové spoluprace;



= predchozi zkuSenost se zaméstnanim ve statni spravé, vefejné vyzkumné instituci nebo pfispévkové
organizaci vyhodou;
= znalost Joomly, Mailchimpu a prace v grafickych programech vyhodou.

Co nabizime

= praci na polovi¢ni tvazek (0,5) na dobu urcitou do 31.1.2021;

= rozmanitou praci s administrativnim a tvlré¢im komponentem v prostfedi podnécujicim profesni
rozvoj i harmonicky vztah mezi praci a volnym ¢asem (pruzna pracovni doba, moznost ¢aste¢ného
home office, détsky koutek);

= zaméstnanecké benefity (stravenky nebo moznost zavodniho stravovéni, 10 sick days / rok, 25 dnd
dovolené);

= odborné vzdélavani;

= prostor pro seberealizaci (moznost zapojeni do odbornych a velkych konferencénich projekt();

= mzdu odpovidajici PR pozici ve vefejném sektoru (15 — 16.000 K¢ hrubého mésicné).

Ptijimaci fizeni

Pokud V3s kariéra u nas zajima, zaslete prosim nasledujici dokumenty na bozkova@iir.cz:

=  motivacni dopis;
= strukturovany Zivotopis;

Nastup na pozici bude mozny ihned po skonéeni vybérového fizeni. Pfedpoklddany termin ndstupu je
v zafi 2019. Datum nastupu mUZe byt pfedmétem dohody.



