
 
Středisko společných činností AV ČR, veřejná výzkumná instituce, Personální úsek 
vyhlašuje výběrové řízení na pozici:  
 

ODBORNÝ REFERENT / SPECIALISTA VZDĚLÁVÁNÍ 
 
Charakteristika pozice:  

- Koordinace vzdělávacích aktivit pro zaměstnance (jazyky, koučování, individuální i 
skupinové odborné kurzy) 

- Tvorba plánu vzdělávání a příprava realizace vzdělávacích aktivit 
- Tvorba rozpočtu vzdělávání, kontrola a dohled nad jeho čerpáním 
- Komunikace s dodavateli vzdělávání, jejich aktivní vyhledávání  
- Vedení a správa docházkového systému, poskytování konzultací, reporting 
- Hodnocení zaměstnanců – řízení systému hodnocení v organizaci a příprava metodiky 
- Správa systému benefitů pro zaměstnance 
- Práce v informačních systémech Verso a iFis, zkušenost s těmito systémy výhodou 
- Tvorba objednávek a schvalování faktur 
- Vedení pokladny drobného vydání  
- Spolupráce s Ekonomickým úsekem 
- Spolupráce na aktualizaci interních předpisů souvisejících s výše uvedenými agendami 

 
Požadujeme:  

- SŠ, VŠ vzdělání 

- Praxe na obdobné pozici výhodou 

- Znalost práce s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Internet, ovládání běžných 
kancelářských úkonů 

- Zkušenost se správou elektronického docházkového systému výhodou 

- Český jazyk slovem i písmem na vynikající úrovni 

- Anglický jazyk na komunikativní úrovni výhodou 

- Kultivovaný psaný a mluvený projev 

- Velmi dobré organizační a komunikativní schopnosti  

- Schopnost samostatně řešit zadané úkoly 

 
Nabízíme:  

- Pracoviště v centru Prahy  

- Zaměstnání na plný úvazek  

- Pracovní poměr na dobu určitou s možností prodloužení 

- Zázemí stabilní instituce  

- Jazykové i odborné vzdělávání  

- Zaměstnanecké výhody  
 
Předpokládaný termín nástupu: od 1. 5. 2016 nebo dle dohody.  
Strukturovaný životopis a motivační dopis v ČJ zašlete prostřednictvím jobs.cz. 

http://www.jobs.cz/rpd/1192985146/?rps=233

