
 

1            CZARMA inzerát tajemník/tajemnice 

Česká asociace manažerů a administrátorů ve výzkumu  
Žerotínovo nám. 617/9, 602 00 Brno, Česká republika 

IČ: 17143080, DIČ: CZ17143080 
Bankovní účet: 2702223195/2010 
www.czarma.cz, info@czarma.cz  

 
 
CZARMA (Česká asociace manažerů a administrátorů ve výzkumu, z. s.) je profesní 
sdružení manažerů a administrátorů ve výzkumu (509 členů), které má za cíl sdružovat a 
propojovat manažery a administrátory ve vědě a výzkumu, více na www.czarma.cz. 
 

Hledáme tajemníka/tajemnici CZARMA 
 
Předpokládané datum nástupu: 1. 1. 2024 
Zaměstnání: ideálně OSVČ na 0,3-0,5 FTE formou práce z domu 
Uzávěrka žádostí: 30. 11. 2023 
 
Náplň práce: 

o Evidence členů CZARMA, aktualizace členské databáze 
o Vystavování faktur, správa příjmů a výdajů 
o Komunikace se členy, komunikace na sociálních sítích 
o Správa CZARMA platformy, nahrávání dokumentů 
o Zajišťování zápisů z jednání předsednictva 
o Příprava podkladů pro výroční zprávu, roční účetní závěrku a pro daňové přiznání 
o Pomoc s organizováním akcí a podáváním grantů 

 
Ideální kandidát/ka má: 

o vynikající komunikační a organizační schopnosti 
o schopnost pracovat samostatně a efektivně 
o serióznost, zodpovědnost, pečlivost, nápaditost, tvůrčí a proaktivní přístup 
o vynikající znalost českého a anglického jazyka 
o zkušenost z prostředí vědy a výzkumu výhodou, zahraniční zkušenost výhodou 

 
Nabízíme  

o zajímavou práci v dynamicky se rozvíjející profesní asociaci 
o flexibilní pracovní doba, práce z domova 
o možnost profesního rozvoje 

 
Motivační dopis a strukturovaný životopis pošlete do 30. 11. 2023 na info@czarma.cz. 

http://www.czarma.cz/
mailto:info@czarma.cz
http://www.czarma.cz/

