ustav pro studium

.~ totalitnich rezimu

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

personalista / personalistka

Misto vykonu prace: Praha

Platové zarazeni: dle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve
verejnych sluzbdch a spravé ve znéni pozdéjsich predpisu

Platova tfida: 12

Termin ndstupu: podle dohody (idedlné k 1. 7. 2026)

Pracovni pomér: na dobu urcitou jednoho roku s moznosti zmény na dobu neurcitou
Rozsah uvazku: 1,0

ZkuSebni doba: ctyrmésicni

V ramci naplné prace zejména budete:
e zabezpecovat vykon administrativnich ¢innosti spojenych se vznikem, zménami a skoncenim
pracovniho poméru a dohod konanych mimo pracovni pomér
e vést a spravovat persondlni dokumentaci zaméstnancu
e spolupracovat pti naboru a vybéru zaméstnancUl s rediteli odbord a vedoucimi oddéleni
e komunikovat s urady
e spolupracovat se mzdovou Uéetni, spravovat dochazkovy systém
e spolupracovat pri tvorbé a aktualizaci vnitfnich predpisti zaméstnavatele

Pozadujeme od Vas:
e minimalné SS vzdélani s maturitou a 2 roky praxe na obdobné pozici
e orientaci v oblasti pracovnépravni problematiky (zakonik prace a souvisejici predpisy)
e uZivatelskou znalost prace na PC (MS Office)
e peclivost, zodpovédny pfistup k pracovnim ukolim
e velmi dobrou znalost ¢eského jazyka — slovem i pismem
e velmi dobry pisemny projev a komunikaéni dovednosti

Vyhodou jsou:
e znalost prace se systémem GINIS a FLUX
e pracovni zkusenost ve statni spravé nebo samospravé

Nabizime Vam:
e stabilni platové podminky
e kvalitni zdzemi velké védecko-vzdélavaci instituce, organizacni slozky statu
e 5 tydnl dovolené, 5 dni zdravotniho volna
e moznost home office (zejména po uplynuti zkusebni doby)
e pracovni notebook
e stravenky
e moznost dalSiho vzdélavani
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V pfipadé zajmu o uvedenou pozici zaslete kompletni pfihlasku, tj. motivaéni dopis a Zivotopis
v Ceském jazyce, na adresu personalni@ustrcr.cz nejpozdéji 30. 6. 2026.

Ustav si vyhrazuje pravo zrusit toto Fizeni kdykoliv v jeho pribéhu €& nevybrat na tuto pozici
zadného uchazede/uchazecku.

Osobni Udaje neluspésnych zajemci/zdjemkyn o nabizené pracovani misto budou skartovany, pokud
nebude udélen souhlas s jejich zpracovanim pro pfipadné osloveni zajemce/zajemkyné s nabidkou
obdobné pracovni pozice v budoucnu.
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