Stiedisko spoleénych &innosti AV CR, veiejna vyzkumna instituce, Personalni usek
vyhlaSuje vybérové fizeni na pozici:

ODBORNY REFERENT / SPECIALISTA VZDELAVANI

Charakteristika pozice:
- Koordinace vzdélavacich aktivit pro zaméstnance (jazyky, kou€ovani, individualni i
skupinové odborné kurzy)
- Tvorba planu vzdélavani a pfiprava realizace vzdélavacich aktivit
- Tvorba rozpo¢tu vzdélavani, kontrola a dohled nad jeho ¢erpanim
- Komunikace s dodavateli vzdélavani, jejich aktivni vyhledavani
- Vedeni a sprava dochazkového systému, poskytovani konzultaci, reporting
- Hodnoceni zaméstnancu — fizeni systému hodnoceni v organizaci a pfiprava metodiky
- Sprava systému benefitll pro zaméstnance
- Prace v informacnich systémech Verso a iFis, zkuSenost s témito systémy vyhodou
- Tvorba objednavek a schvalovani faktur
- Vedeni pokladny drobného vydani
- Spoluprace s Ekonomickym usekem
- Spoluprace na aktualizaci internich pfedpisl souvisejicich s vySe uvedenymi agendami

Pozadujeme:
- 88, VS vzdélani
- Praxe na obdobné pozici vyhodou
- Znalost prace s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Internet, ovladani béznych
kancelafskych ukon0
- ZkuSenost se spravou elektronického dochazkového systému vyhodou
- Cesky jazyk slovem i pismem na vynikajici arovni
- Anglicky jazyk na komunikativni urovni vyhodou
- Kultivovany psany a mluveny projev
- Velmi dobré organizacni a komunikativni schopnosti

v v v

- Schopnost samostatné fesit zadané ukoly

Nabizime:
- Pracovisté v centru Prahy
- Zaméstnani na piny uvazek
- Pracovni pomér na dobu urc€itou s moznosti prodlouzeni
- Zazemi stabilni instituce
- Jazykové i odborné vzdélavani
- Zameéstnanecké vyhody

Pfedpokladany termin nastupu: od 1. 5. 2016 nebo dle dohody.
Strukturovany Zivotopis a motivacni dopis v CJ zaslete prostfednictvim jobs.cz.
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