>-USTAV MEZINARODNICH
VZTAHU PRAHA

,L2Administrativni asistent/-ka““
(primarné pro OZP)

za Ucelem pInéni povinnosti dle § 81 zakona o zaméstnanosti.

Radi bychom touto cestou nabidli pracovni pozici ,Administrativni asistent/-ka“ v Ustavu mezinarodnich
vztah(, v.v.i.

Pozice je vhodna pro osoby se zdravotnim postizenim.

Hledame kolegu/kolegyni, ktery by nam pomohl/a s administrativni agendou v oddéleni sluzeb UMV. Jedna
se 0 admin. vypomoc napfi¢ jednotlivymi Useky: PR a konferencni servis, ekonomické odd., personalni
odd., knihovna, obCasna vypomoc na recepci. Pfiklady €innosti: vypomoc s inventurami, vypomoc s
koordinaci stazistd, skenovani a kopirovani dokument(, ad hoc administrativni ukoly.

Na této pozici uvitame Clovéka s min. stfedoSkolskym vzdélanim, ktery:

e sidobfe rozumi s pocitatem (dobra znalost MS Office — Word, Excel, Outlook);
e umi si zorganizovat Cas, priority i sebe, jen tak néCeho se nezalekne;

e zvlada komunikaci v angli¢tiné (min. B1-B2);

e jetymovy hrac, ale zaroven mu nechybi samostatnost.

Co nabizime:

e pracovni pozici na plny Uvazek, pfipadné moznost flexibilniho i zkraceného uvazku;

e rozmanitou praci s administrativnim komponentem v prostfedi dynamické vefejné vyzkumné
instituce, podnécujici profesni rozvoj i harmonicky vztah mezi praci a volnym Casem (pruzna
pracovni doba, moznost ¢asteného home office)

e zaméstnanecké benefity (stravenky nebo zavodni stravovani, 10 sick days / rok, 25 dnl dovolené,
détsky koutek, od ¢ervna 2020 vznik détské skupiny).

Pokud Vas nabizena pozice zaujala, zaSlete nam prosim svUj Zivotopis na adresu: kosikova@iir.cz.

V pfipadé osob se ZP prosime o uvedeni typu zdravotniho postizeni.
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