CEFRES

Le CEFRES recrute un(e) assistant(e) de direction

Centre frangais de recherche en sciences sociales (CEFRES)[J
UMIFRE 13 CNRS-MAE USR 313801

Na Florenci 3, CZ-110 00 Prague 10

Tél. : (+420) 221 401 08211

www.cefres.cz

Contrat de droit local tchéque a durée déterminée (1 an) renouvelable une fois
Temps plein (37 heures hebdomadaires)

Poste a pourvoir le 1*" janvier 2018

Lieu de travail : CEFRES, Na Florenci 3, Prague 1

Sous l'autorité directe du directeur du CEFRES, I'assistant(e) de direction assistera
le directeur dans I'exercice de ses fonctions.

Compétences

e contribuer a l'organisation des manifestations scientifiques du Centre, en lien
avec ses partenaires tcheques et étrangers ;

e assister le directeur dans sa gestion courante du CEFRES (correspondance,
comptabilité, etc.) ;

e contribuer a I'animation numérique du centre (site Internet trilingue, newsletter,
carnet de recherche, page Facebook, etc.) ;

e traduire des documents du tchéque au francgais et réciproquement ;

e rédiger des notes synthétiques sur des sujets scientifiques (programmes de
recherche et état de I'art sur des champs de recherches en sciences humaines et
sociales) ;

Profil souhaité

- études supérieures en sciences humaines et sociales (niveau master 2) ;

- expérience administrative dans le montage d’événements et de projets
scientifiques en République tchéque ;

- connaissance du systéme et des institutions d’enseignement supérieur et de
recherche de République tchéque ;

- sens des responsabilités et du travail fini; rigueur et curiosité intellectuelle ;
ponctualité et sens des formes ;

- langue maternelle tchéque ou slovaque, pratique courante du frangais et de
'anglais ;

- maitrise des outils informatiques (Pack Office, gestion d’un site Internet, etc.).

Les candidatures (lettre de motivation et CV) sont a adresser avant le 27 novembre
2017 a I'attention de Mme Clara Royer, directrice du CEFRES, par mail a I'adresse :
clararoyer@cefres.cz. Les candidats présélectionnés seront auditionnés par un
comité dans la semaine du 4 décembre.




