Ceska botanicka spoleénost hleda administrativniho pracovnika/administrativni pracovnici
(vedouci sekretariatu CBS)

Napln prace: Administrativni agenda Ceské botanické spolegnosti, véetné vedeni aktualni
databaze ¢len(, korespondence se ¢€leny, rozesilani pravidelnych Informaci ¢lenim a pfijmu a
zpracovani pfihlasek novych €lenl. Evidence plateb ¢lenskych prispévkl (véetné rozesilani
vyzev k platbé a upominek), distribuce ¢lenskych ¢asopisu.

Organizace floristickych kurzl, konferenci a sjezdt i dal$ich akci CBS. Pfiprava projektt
podavanych k Radé védeckych spolecnosti (spolu s feSiteli jednotlivych projekt). Komunikace
s jednotlivymi pobockami.

Priprava podkladl pro ucetni a vyuctovani jednotlivych projektt a dal$i ekonomicka agenda
(napf. uzavirani dohod o provedeni prace). Vypracovani vyrocni zpravy.

Pozadujeme

Samostatnost, spolehlivost, svédomitost a dobrou organizacni a komunikacni schopnost (vCetné
schopnosti komunikovat v angli¢tiné). Uzivatelska znalost zakladnich pocitacovych program
(napf. Windows a MS Office) je nezbytnosti.

Vyhodou je fidi¢sky prikaz skupiny B, vysokoSkolské vzdélani a znalost botanické komunity.
Nabizime

Zejmeéna do velké miry flexibilni pracovni dobu a pratelské pracovni prostfedi. Do ekonomické a
dalSi agendy vybraného uchazece/uchazecku samoziejmé zaucime.

Pracovni uvazek ve vysi pfiblizné 50 % (dle dohody) na dobu neurcitou. Délka dovolené 5 tydn(.
Moznost Castecného homeoffice dle dohody.
Nastup od 1. 1. 2023. Misto vykonu prace: sekretariat CBS, Benatska 2, 128 00 Praha 2.

V pfipadé zajmu prosim zaslete CV a struny (max. 1 strana) motivacni dopis védeckému
tajemnikovi CBS Michalovi Stefankovi na emailovou
adresu michal.stefanek@natur.cuni.cz nejpozdéji do 10. 11. 2022. Mobilni kontakt: 776 061 664.
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