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STŘEDOČESKÉ INOVAČNÍ CENTRUM, SPOLEK 

vyhlašuje výběrové řízení na pozici 

 

„Asistent/ka ředitele“ 

 

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: 

● administrativní podpora statutárního ředitele a ředitele divize byznys, 

● organizace schůzek ředitele spolku,  

● vedení diáře ředitele, zápisy z porad a jednání, 

● zařizování služebních cest vč. letenek, ubytování atd. 

● zpracování cestovních příkazů a vyúčtování služebních cest ředitele pro potřeby 

účtárny, 

● komunikace se zahraničními klienty dle pokynů nadřízeného, 

● další administrativní agenda dle pokynů ředitele spolku. 

 

Požadavky: 

● SŠ nebo VŠ vzdělání, 

● organizační  a komunikační schopnosti na vysoké úrovni 

● výborná znalost anglického jazyka podmínkou – slovem i písmem, min. na úrovni 

B2,Dobrá znalost MS Office – Word, Excel, PowerPoint, Outlook 

● aktivní přístup k plnění úkolů, časová flexibilita 

● pečlivost, spolehlivost a samostatnost 

● reprezentativní a profesionální vystupování 

● zkušenost na podobné pozici výhodou 
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Nabízíme: 

● 5 týdnů dovolené 

● flexibilní pracovní doba, homeoffice 

● příspěvek na dopravu a stravování 

● karta Multisport 

● odpovídající finanční ohodnocení 

● týmové akce 

 

Místo výkonu práce: 

Praha 5 – Smíchov. 

Plat 

od 30 000,- Kč 

Nástup 

● Od 1. 3. 2019, popř. dle dohody 

 

V případě zájmu o pracovní pozici, prosím, směřujte Vaše CV v českém a anglickém jazyce na 

kariera@s-ic.cz. Těšíme se na spolupráci s Vámi! 

 

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

tel. 777 331 158. 

 

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. 
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