Ceskd asociace manaZerti a administrétort ve vyzkumu
Zerotinovo nam. 617/9, 602 00 Brno, Ceska republika

IC: 17143080, DIC: CZ17143080
Bankovni ucet: 2702223195/2010
www.czarma.cz, info@czarma.cz

CZARMA (Ceska asociace manazer a administratorl ve vyzkumu, z. s.) je profesni
sdruzeni manazert a administratortl ve vyzkumu (509 ¢lenu), které ma za cil sdruzovat a
propojovat manazery a administratory ve védé a vyzkumu, vice na www.czarma.cz.

Hledame tajemnika/tajemnici CZARMA

Predpokladané datum nastupu: 1. 1. 2024
Zaméstnani: idealné OSVC na 0,3-0,5 FTE formou prace z domu
Uzavérka zadosti: 30. 11. 2023

Napln prace:
o Evidence ¢leni CZARMA, aktualizace Clenské databaze
Vystavovani faktur, sprava pfijmu a vydaja
Komunikace se €leny, komunikace na socialnich sitich
Sprava CZARMA platformy, nahravani dokumentu
Zajistovani zapisl z jednani predsednictva
Priprava podkladu pro vyro¢ni zpravu, ro¢ni ucetni zavérku a pro dafové pfiznani
Pomoc s organizovanim akci a podavanim grantd
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Idealni kandidat/ka ma:
0 vynikajici komunikacni a organizacni schopnosti

0 schopnost pracovat samostatné a efektivné

0 seridznost, zodpovédnost, pedlivost, napaditost, tvlréi a proaktivni pFistup

0 vynikajici znalost Ceského a anglického jazyka

0 zkuSenost z prostfedi védy a vyzkumu vyhodou, zahrani¢ni zkuSenost vyhodou
Nabizime

0 zajimavou praci v dynamicky se rozvijejici profesni asociaci
o flexibilni pracovni doba, prace z domova
0 moznost profesniho rozvoje

Motivaéni dopis a strukturovany zivotopis poslete do 30. 11. 2023 na info@czarma.cz.

1 CZARMA inzerét tajemnik/tajemnice
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