Junior Project & Office Manager (Ekonomicka olympiada & projekty INEV)

Hledame proaktivniho a zodpovédného kolegu ¢i kolegyni, ktery/a se stane dlleZitou podporou projektového i
administrativniho fungovani organizace INEV. Pozice kombinuje roli juniorniho projektového manazera (zejména pro
Ekonomickou olympiadu) a juniorniho office/finance manazera.

Role je vhodna pro nékoho, kdo se chce ucit, rlst a postupné prebirat vétsi odpovédnost — s moznosti vést vlastni
projekt pod dohledem zkusenéjsich kolegu.

Napln prace

e Projektova ¢ast:

e komunikace s Ucastniky Ekonomické olympiady a uciteli (e-mailova i telefonickd)

e podpora projektového manaZera a programové manazerky pfi pfipravé a realizaci projekt(
e spoluprace s mezinarodnim tymem Ekonomické olympiddy (primarné s testmastery)

e priprava grafickych material( v Canvé (plakaty, prezentace, podklady)

e E-mailova komunikace v Ecomailu a propagace projekt( na socialnich sitich

e Office & administrativni ¢ast:

e  zajisténi chodu kancelare v Praze a administrativni podpora tymu

e evidence a archivace dokument( (online i fyzicky), evidence majetku

e komunikace s dodavateli a zajistovani objednavek

e organizace schlizek a mensich akci (logistika, podklady), pfip. pochlzky
e zdakladni podpora v oblasti administrativy a finanéni evidence

Co od Vas oc¢ekavame

e minimalné 18 let, ucastnik (Ucastnice) min. Skolniho kola Ekonomické olympiady

e bydlisté v Praze nebo blizkém okoli (nutnd moznost ob¢asné prace z kancelare) — vyhodou

e vyhodou je aktivni Fidi¢ a ochota fidit po Praze

e vyborné vyjadifovaci schopnosti v ¢eském jazyce

e proaktivitu, samostatnost a schopnost dotahovat véci do konce

e dobrou organizaci prace a zvladani vice Ukol( souéasné / tymového ducha a chut ucit se novym vécem

Co Vam nabidneme

e smysluplnou préci s dopadem v CR i zahrani¢i

e moznost profesniho rlistu i do mezinarodni olympiddy a prevzeti vlastniho projektu v CR
e hybridni spolupraci s kancelafi v centru Prahy, ale ¢astec¢nou praci z domova

e (asteény Uvazek (cca do 20 hodin tydné), spolupraci formou DPP

e férové finantni ohodnoceni (200 Ké/h) a pratelské prostfedi malého tymu

e nastup dle dohody, v prliibéhu jara 2026

Jak se prihlasit
Zaslete své CV v Ceském jazyce a kratky motivacni text, pro¢ zrovna Vy na e-mail bila@inev.cz. Vybrani uchazeci budou
pozvani na osobni nebo online pohovor.

Tésime se na spolupraci! INEV tym



