Vybérové rizeni

Ustav pro éeskou literaturu AV CR, v. v. i., vyhlasuje veiejné vybérové
Fizeni na obsazeni nasledujici pracovni pozice:

Asistent/ka vedeni

Uvazek 1,0; misto vykonu prace Praha; pracovni pomér na dobu uréitou s moznosti prodlouzeni
(zastup za matetskou a rodi¢ovskou dovolenou); nastup mozny ihned nebo podle dohody.

Naplii prace: administrativni prace spojena se zajisténim plynulého chodu sekretariatu UCL
(vytizovani telefonatd, pisemné a e-mailové korespondence, ptichozi a odchozi posty apod.);
zajisténi administrativni a organiza¢ni podpory vedeni (piiprava a zpracovani podklada

pro feditele UCL, evidence a zakladani smluv ad.); soudinnost s tisekem podpory védy (zejména
spoluprace pii pfipravé akei porddanych nebo spoluporadanych UCL); souéinnost

s ekonomickym a personalnim oddélenim (evidence doslych faktur; administrativa spojena

s vybérovym Fizenim); sprava e-shopu; administrativa spojené s vydavanim publikaci UCL
(evidence ptijatych a vydanych knih véetné kazdoro¢ni inventury).

— Minimalni pozadavky: stiedni vzdélani s maturitou; uZivatelska znalost prace na PC
(ptedevsim MS Office — MS Word, MS Excel); pisemny projev na velmi dobré trovni;
dobré organizacni schopnosti a komunikaéni dovednosti; spolehlivost a zodpovédnost;
peclivost; flexibilita; ochota ucit se novym vécem.

— Vyhodou: praxe v oboru na stejné nebo obdobné pozici; anglicky jazyk na komunikativni
arovni; orientace ve spisové a archivni sluzbé; orientace v problematice skladové evidence;
zku$enost s tvorbou v Adobe InDesignu a Photoshopu.

Nabizime: Zizemi nejvétsiho pracovisté v oboru literarnévédné bohemistiky, pratelsky pracovni
kolektiv, odpovidajici platové ohodnoceni, zaméstnanecké benefity (vzdélavaci a jazykové kurzy

a Skoleni, stravenky v hodnoté 100 K¢, pét tydnti dovolené, tfi dny sick days, ptispévek

na dovolenou pro zameéstnance a jejich déti, moznost uchézet se o sluzebni ubytovani v zarizenich
Akademie véd CR).



Piihlasky obsahujici strukturovany Zivotopis, motiva¢ni dopis a kopii relevantnich diplomt
a osvédceni zaslete na e-mail literatura@ucl.cas.cz ¢i postou na adresu:

Ustav pro ¢eskou literaturu AV CR, v. v. i.
sekretariat

Na Florenci 1420/3

110 00 Praha 1.

Obélku oznacte ,,Vybérové rizeni®.

UZAVERKA PRIHLASEK: 22. 9. 2019

Vybérové Fizeni probéhne dvoukolové. UCL AV CR, v. v. i., si vyhrazuje pravo pozvat k osobnimu
pohovoru pouze vybrané kandidaty i pravo zddného z kandidat nevybrat.

Vybérova komise miize na zakladé individualnich okolnosti navrhnout zaméstnani nékterého
z uchazec na sniZeny tvazek.

Odpovedi na tento inzerat ¢t zaslanim vaseho Zivotopisu a pripadnijch dalsich osobnich materialit
do Ustavu pro Geskou literaturu AV CR, v. v. i., ddvate souhlas ke zpracovani a uchovant vasich
osobnich tidajit dle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii. Tento souhlas plati

az do jeho odvolani pisemnou formou.

Kontaktni osoba:

Mgr. Olga Sedilkova, vedouci Kancelaie UCL
sedilkova@ucl.cas.cz
tel. +420 222 828 126



