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MIKROBIOLOGICKÝ ÚSTAV 
Akademie věd České republiky, v. v. i. 

 

 

Administrativní pracovník/pracovnice pro 
projekty OP JAK ve výzkumu a vývoji (M/Ž) 

 

Mikrobiologický ústav AV ČR, v. v. i. je největší pracoviště v České republice (sídlící v 

areálu AV ČR v Krči), které se komplexně zabývá základním výzkumem mikroorganismů (bakterií, 
kvasinek, hub a řas) a imunologie a jejich praktické využitelnosti v průmyslu či medicíně, (vice na 
www.mbucas.cz). 
 
Náš ústav byl velmi úspěšný v rámci výzvy Špičkový výzkum Operačního programu Jan Amos 
Komenský a bude realizovat dva velké výzkumné projekty v roli hlavního řešitele a dva v roli partnera 
projektu. Jedná se o prestižní interdisciplinární výzkumné projekty se zapojením výzkumných týmů z 
několika českých partnerských výzkumných institucí s dobou realizace 4,5 – 5 let.  
 
Pro posílení našeho týmu, který se bude zabývat administrací těchto prestižních projektů OP JAK, 
vyhlašuje náš ústav výběrové řízení na pozici: 

 

Administrativní pracovník/pracovnice  
projektů financovaných z Operačního programu  
Jan Amos Komenský – výzva Špičkový výzkum 

 

Co bude Vaše náplň práce? 
• Administrativní činnosti související s realizací projektů 

• Spolupráce s manažery projektů, komunikace s jednotlivými výzkumnými týmy projektů 

• Administrativní činnosti při přípravě zpráv o realizaci projektu  

• Spolupráce s ekonomickým a personálním oddělením a dalšími útvary uvnitř instituce 

• Součinnost při přípravě podkladů pro kontroly/audity projektu 

• Komunikace s dodavateli a smluvními partnery 

• Evidence korespondence a archivace dokumentace projektů 

• Řádná evidence dokumentace o realizaci projektu  

• Organizace porad realizačního týmu projektů a jednání členů týmů 

 

Co od Vás očekáváme? 

 

http://www.mbucas.cz/
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• Min. SŠ vzdělání, nejlépe ekonomického směru 

• Zkušenost s pracovně-právní agendou výhodou (výkazy práce apod.) 

• Znalost práce na PC (MS Excel, Word, PowerPoint, Outlook) 

• Znalost anglického jazyka výhodou 

• Schopnost samostatné a systematické práce 

• Schopnost a ochota se učit nové věci  

• Pozitivní přístup, schopnost týmové spolupráce 

• Dobré komunikační a organizační schopnosti 

 
Co Vám můžeme nabídnout? 

 
• Perspektivní a zajímavou práci na prestižních projektech R&D v mezinárodním prostředí 

• Plný pracovní úvazek (pracovní poměr na dobu určitou po dobu realizace projektu, první 
pracovní smlouva je na jeden rok a následně prodloužení do 30.6.2028) 

• 6 týdnů dovolené 

• Stravenkový paušál (možnost stravování v místě) 

• Aktivní pomoc se zapracováním na nové pozici v novém prostředí a příslušná zaškolení 

• Platové ohodnocení odpovídající významu pozice a zkušenostem kandidáta 

• Zázemí velké výzkumné organizace, prostor pro profesní růst  

• Možnost odborného vzdělávání a jazykových kurzů 

• Přátelský pracovní kolektiv 

• Další zaměstnanecké výhody po roce trvání pracovního poměru: penzijní připojištění, karta 
MultiSport, Flexi Pass 

 

Dodatečné informace 

 
NÁSTUP: 
MÍSTO VÝKONU PRÁCE 
VÝŠE ÚVAZKU: 

Ihned nebo dle dohody 
Mikrobiologický ústav, v.v.i., Praha 4 - Krč, Vídeňská 1083 
plný úvazek (40 hodin týdně) 

 

Co udělat, pokud Vás naše nabídka zaujala? 

 

Pokud Vás naše nabídka zaujala, zašlete nám e-mailem Váš strukturovaný životopis a krátký 
motivační dopis s vysvětlením, proč Vás tato pozice zaujala (max ½ strany A4), na 
tomas.penek@biomed.cas.cz (Ing. Tomáš Pěnek, vedoucí grantového oddělení, +420 775 856 781).  

Uzávěrka přihlášek 
 

• do 31. 1. 2024 
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