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StfedocCeské Inovacni Centrum

STREDOCESKE INOVACNIi CENTRUM, SPOLEK
vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

,VEDOUCIi ODBORU VNITRNi SPRAVY“
Misto: Praha/CR Uvazek: Prace na plny Gvazek

Nasim cilem je podpora spoluprace mezi inovacnimi firmami, vefejnou spravou, skolami a
vyzkumnymi institucemi ve StredoCeském kraji. Diky tomu pfispivdme ke zvySeni
konkurenceschopnosti regionu, vytvareni kvalifikovanych pracovnich mist a mezinarodni
spolupraci v oblasti technologii a inovaci. V neposledni fadé se zabyvame vzdélavanim zaku,
studentt a pracovnikui vefejné a podnikatelské sféry v oblasti vyzkumu, vyvoje a inovaci.

Pracovni naplni je:

e odpovédnost za vedeni odboru vnitfni spravy a jeho Cinnosti dle organizacniho a
podpisového fadu,

e (init veskeré ukony a rozhodnuti, jichZ je tfeba pro napliovani ukold a cild odboru
vnitfni spravy, pokud nejsou stanovami nebo organizacnim fadem vymezeny jinému
organu nebo osobég,

e pravidelné projednavat s reditelem SIC plan naklad( na aktivity prislusného odboru za
ucelem naplnovani zakonnych norem a vnitfnich predpist spolku,

e vést evidenci dochazky, schvalovat zadosti o dovolené a propustky ze zaméstnani,
schvalovat cestovni pfikazy pfi tuzemskych sluzebnich cestach zaméstnancl daného
odboru a dalsi ukony ve vztahu k zaméstnanclim odboru nevyhrazené stanovami nebo
organizacnim radem jinému orgdnu nebo osobé,

e odpovidat za persondlni praci spolku, zajisténi odborné prlpravy zaméstnancd,
spoluprace pfi vybéru zaméstnancu,

e zajistovat podklady pro vyplatu mezd v¢. pripravy podklad( pro ucéetni (dochazka,
cestovni nahrady),

e zajistovat a evidovat podklady (objednavky, faktury) pro realizaci terminovanych
plateb dodavatellim souvisejicich s ¢innosti SIC,

e fidit a kontrolovat chod vnitrni spravy,

e zajistovat hospoddrnost pfi vynakladani finanénich prostfedkd a pri hospodareni s
materialné-technickymi prostredky,

e zajistovat zkvalitiovani vnitfnich ¢innosti, pfijimat a schvalovat ndvrhy naplni ¢innosti

jednotlivych zaméstnancu, navrhy na zdokonaleni fidicich a informacnich systémd,

odpovidat za zajisténi ochrany osobnich Gdajl osob pfi plnéni ukoll spolku,

zajistovat evidenci a provadéni inventarizace movitého majetku,

dohlizet nad v€asnym proplacenim terminovanych plateb,

zajistovat materialné-technické zasobovani, tzn. ndkup kanceldrské, rozmnozovaci a

spotrebni techniky,
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e zajistovat soucinnost pfi kontroldch a auditech zaméstnavatele ze strany
zakladatelskych organizaci nebo poskytovatelt dotaci, pfip. jinych opravnénych
organd,

e zajistovat vedeni oddélené Ucetni evidence pro RIS3/SA aktivity a dalsi projekty
realizované SIC.

Pozadavky:

e Ukonéené VS vzdélani

® Praxe na obdobné pozici vyhodou

® Znalost prace na PC (MS Office), samostatnost, peclivost, spolehlivost, smysl pro
systematicnost

e Komunikacni dovednosti na vysoké urovni

® Znalosti z oblasti HR a ekonomiky

® Schopnost komunikace a pisemného projevu v AJ (dalsi jazyk vyhodou)

Nabizime
® MozZnost osobniho rozvoje a profesniho ristu v ramci mladého dynamického tymu
e 5 tydnl dovolené
® Prispévek na dopravu a stravovani
® Odpovidajici finanéni ohodnoceni

e Tymové akce
Nastup

e (0Od1.8.2018

V pfipadé zajmu o pracovni pozici, prosim, smérujte Vase CV a motivacni dopis (max. 2 A4) na
kariera@s-ic.cz nejpozdéji do 28. 6. 2018. TéSime se na spolupraci s Vamil!

Kontaktni udaje: Zborovska 81/11, 150 00 Praha 5 (www.s-ic.cz)

Zaslanim Vaseho Zivotopisu udélujete souhlas (v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb.) se
zpracovanim Vami poskytnutych osobnich udajd v rdmci tohoto vybérového fizeni a za Ucelem
vybéru uchazede na danou pozici. Souhlas je platny do odvolani, které musi byt u¢inéno
pisemnou formou, nebo do ukonceni vybérového Fizeni. StfedoCeské inovacni centrum
nevyuzije uvedené udaje pro dalSi zpracovani, udaje budou uchovany za ucelem evidence
prabéhu vybérového fizeni po dobu Sesti mésicu.



