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STŘEDOČESKÉ INOVAČNÍ CENTRUM, SPOLEK 

vyhlašuje výběrové řízení na pozici 

 

„MANAŽER/KA OPERATIVY“ 

 

Místo: Praha/ČR Úvazek: Práce na plný úvazek 

 

Naším cílem je podpora spolupráce mezi inovačními firmami, veřejnou správou, školami a 

výzkumnými institucemi ve Středočeském kraji. Díky tomu přispíváme ke zvýšení 

konkurenceschopnosti regionu, vytváření kvalifikovaných pracovních míst a mezinárodní 

spolupráci v oblasti technologií a inovací. V neposlední řadě se zabýváme vzděláváním žáků, 

studentů a pracovníků veřejné a podnikatelské sféry v oblasti výzkumu, vývoje a inovací.   

 

Pracovní náplň: 

● zajištění provozních  záležitostí spolku, 
● správa a garance při zavádění nových nebo aktualizovaných vnitřních směrnic  

zaměstnavatele, 
● pomoc při tvorbě a mapování nových procesů v organizaci ve spolupráci                         s 

odpovědnou osobou za daný proces a právníkem organizace, 
● uzavírání a memorand o spolupráci s partnery v součinnosti s právníkem a příslušným 

odborem a administrativa spojená s jejich naplňováním, 
● administrativní zajištění řídicích a kontrolních orgánů SIC (členská schůze, dozorčí rada, 

představenstvo), 
● komunikace s externími partnery a dodavateli organizace pro zajištění provozního 

chodu organizace -  pronájem prostor, úklid, opravy závad, pravidelné revize 
elektrických a elektronických zařízení, 

● koordinace seminářů a konferencí spolku ve spolupráci s nositeli projektů a  ostatními 
zaměstnanci spolku, 

● zajišťování sdílení informací formou jednotné interní komunikace napříč spolkem, 
● participace na budování značky a firemní identity ve spolupráci s marketingovým a PR 

oddělením organizace. 
       

Požadavky: 

● Ukončené VŠ vzdělání  (ekonomický směr výhodou) 

● Praxe na obdobné pozici výhodou 

● Znalost práce na PC (MS Office), samostatnost, pečlivost, spolehlivost, smysl pro 

systematičnost 

● Komunikační dovednosti na vysoké úrovni 

● Pozitivně naladěná osobnost s vynikajícím time-managementem a stres managementem 

● Schopnost komunikace a písemného projevu v AJ (další jazyk výhodou) 
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Nabízíme 

● Možnost osobního rozvoje a profesního růstu v rámci mladého dynamického týmu 

● 5 týdnů dovolené 

● Příspěvek na dopravu a stravování 

● Odpovídající finanční ohodnocení 

● Týmové akce 

 

Nástup 

● Od 1. 7. 2018   

 

V případě zájmu o pracovní pozici, prosím, směřujte Vaše CV a motivační dopis (max. 2 A4) na 

kariera@s-ic.cz nejpozději do 15. 6. 2018. Těšíme se na spolupráci s Vámi! 

 

Kontaktní údaje: Zborovská 81/11, 150 00 Praha 5 (www.s-ic.cz) 

 

Zasláním Vašeho životopisu udělujete souhlas (v souladu se zákonem č. 101/2000 Sb.) se 

zpracováním Vámi poskytnutých osobních údajů v rámci tohoto výběrového řízení a za účelem 

výběru uchazeče na danou pozici. Souhlas je platný do odvolání, které musí být učiněno 

písemnou formou, nebo do ukončení výběrového řízení. Středočeské inovační centrum 

nevyužije uvedené údaje pro další zpracování, údaje budou uchovány za účelem evidence 

průběhu výběrového řízení po dobu šesti měsíců. 


