Volné pracovni misto

CR - Ustav pro studium totalitnich rezimu, o.s.s.
nabizi pracovni misto

asistent/ka i‘editele odboru

misto vykonu prace: Praha, platové zarazeni: dle nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb. v 10. platové
tfidé podle délky praxe. Termin nastupu ihned. Pracovni pomér na dobu urc¢itou s moznosti
prodlouzeni, zkusebni doba: tfiméesicni, rozsah uvazku 1

Napln prace:
e zajiStovani chodu sekretariatu odboru
e pfiprava pravidelnych reportii pro feditele odboru
e pfiprava jednani feditele oboru, porad a dohled nad plnénim zadanych ukola
e zajiStovani korespondence odboru, véetné hlidani zdkonem danych lhut, sledovani
terminQ plnéni povinnosti vyplyvajicich z grantovych projekti

e komunikace s domacimi i zahrani¢nimi partnery
e péce o chod spisové sluzby veetné jednani s poskytovateli softwarového feSeni SSL
e zodpovédnost za proces administrativy
[ ]
Pozadujeme:

e minimalné maturita (vzdélani humanitniho sméru vyhodou)

e komunikativni znalost anglického jazyka slovem i pismem (némcina a rustina
vyhodou)

e dobry pocitatova gramotnost na uzivatelské trovni (zkusenosti se systémem GINIS
vyhodou)

e praxe na obdobné pozici, zejména v oblasti statni spravy a samospravy vyhodou

e dobry pisemny projev a komunikacni dovednosti

e preciznost, systemati¢nost, samostatnost, komplexni pfistup k feSeni problémii,
logické a analytické mysleni

e schopnost pracovat pod tlakem

Nabizime:
e odpovidajici finan¢ni ohodnoceni
kvalitni zazemi velké védecko-vzdélavaci instituce, organizacni slozky statu
5 tydnil dovolené
5 dni indispozi¢niho volna
Stravenky
FKSP
moznost dal§iho vzdélavani

V ptipadé zajmu o uvedenou pozici zaslete kompletni ptihlasku na adresu
tatana.zabrodska@ustrcr.cz nejpozdéji do 28. 2. 2023 (v¢etné)

PtihlaSka by méla obsahovat Zivotopis a motivacni dopis v ¢eském jazyce, souhlas se
zpracovanim osobnich idaji pro tcely tohoto vybérového fizeni.

Ustav si vyhrazuje pravo zrusit toto fizeni kdykoliv v jeho priib&hu &i nevybrat na tuto pozici
zadného uchazece/Zadnou uchazecku.

Osobni tdaje neuspésnych zdjemci/zéjemkyn budou skartovany.



mailto:tatana.zabrodska@ustrcr.cz

