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Reditel Ustavu molekularni a translaéni mediciny LF UP vypisuje

vybérové fizeni na pozici

ADMINISTRATIVNI ASISTENT/KA

SS nebo VS vzdélani - vyhodou

velmi dobra znalost anglického jazyka slovem i pismem (komunikace se zahrani¢nimi
zaméstnanci a hosty, zahrani¢ni korespondence)

uzivatelskd znalost prace na PC (Windows, MS Office)

komunikativni dovednosti (vybornd znalost ¢eského jazyka - korespondence, zpracovani
podkladl, Zadosti, apod.) a reprezentativni vystupovani

ochota pracovat v tymu a ucit se novym vécem, flexibilita

Pracovni napin:

zodpovédnost za chod sekretaridtu feditele Ustavu

celkova administrativni podpora Ustavu

aktivni pouzivani anglického jazyka slovem i pismem

vedeni a sprava persondlni a ekonomické agendy Ustavu — zpracovani faktur a cestovnich
prikazd, administrativni asistence pfi pfijimani novych pracovnikd z CR i zahranici,
zajistovani sluzebnich cest, apod.

administrace a koordinace projekt( Ustavu

sbér a kontrola vykaz( prace zaméstnanct

objednavky kancelarskych potieb, cateringovych a transportnich sluzeb pro Ustav

e evidence publikaéni ¢innosti
e prace v systému SAP, STAG a GRIS
e asistence pfi pripravé konferenci/seminard, podklad( k projektovym zZadostem apod.
e spoluprdce s jednotlivymi oddélenimi UP
Nabizime:

moznost zajimavého zaméstndni s uplatnénim znalosti cizich jazyk
praci v ramci moderniho, rozvijejiciho se Ustavu

pfilezitost k seberealizaci

Mzda: 15.000,- K& —20.000,- K¢

Predpokladany nastup: 1. 3.2017

Zivotopisy spolu s privodnim motivaénim dopisem pFijima pouze v elektronické podobé
Mgr. Barbora Miklasova do 5. 2. 2017 na adrese: barbora.miklasova@upol.cz



