
 
 

Biologické centrum AV ČR, v. v. i. (dále jen „BC“) je 5. největší pracoviště Akademie věd 
ČR. BC je veřejná výzkumná instituce, založená v roce 2006 Akademií věd České republiky, 
sdružuje pět vědeckých pracovišť a Středisko služeb zabezpečující administrativní a technické 
služby. 

BC AV ČR, v. v. i. – vyhlašuje výběrové řízení na pozici 

Tajemník/tajemnice ředitele BC 

Náplň práce: 

- administrativní a organizační zajištění fungování sekretariátu ředitele BC, 

- odpovědnost za organizaci i jednání Rady ředitele BC včetně přípravy materiálů, 

- zpracování rozpočtu kanceláře ředitele BC včetně kontroly čerpání, 

- úzká spolupráce a častá komunikace s vědeckými pracovníky,  

- organizační zajištění schůzek a porad včetně vyhotovení zápisů z jednání, 

- komunikace v rámci pracoviště i s vnějšími institucemi - v češtině i v angličtině, 

- administrativní a organizační podpora Rady instituce a Dozorčí rady. 

Požadujeme:  

- vysokoškolské vzdělání,  

- organizační schopnosti a zkušenosti, výborné komunikační dovednosti, 

- výborná znalost AJ slovem i písmem (B2),  

- výborná znalost práce na PC, zejména MS Office, 

- zkušenost s vedením agendy nejvyššího managementu výhodou,    

- proaktivní přístup, loajalita, pečlivost, vysoké pracovní nasazení, samostatnost, příjemné 
vystupování. 

Nabízíme: 

- zajímavou práci s možností prohlubování kvalifikace, důkladné zaškolení, 

- práci v rámci excelentního vědeckého pracoviště s výbornou mezinárodní reputací, 

- při nástupu smlouvu na dobu určitou na 1 rok s možností prodloužení, 

- možnost dalšího vzdělávání, 

- zaměstnanecké benefity (5 týdnů dovolené, závod. stravování, benefity ze sociálního fondu). 

Motivační dopis se strukturovaným životopisem zasílejte na e-mail: 
Ivana.Makovickova@bc.cas.cz, nejpozději do 8. 3. 2016  

 


