Masarykuv ustav a Archiv AV CR, v. v. i., vypisuje vybérové Fizeni na pozici

sekretar / sekretarka reditele

Naplii prace:

o agsistence fediteli a vedoucim pracovniklim;

e sprava listinnych a elektronickych dokumentli: vedeni spisové sluzby ustavu, podatelna,
spisovna sekretariatu, ptiprava skartacnich fizeni;

e ruzné administrativni ikony;

e spoluprace s technicko-hospodaiskou spravou ustavu;

e zajiStovani obcerstventi,

e rezervace ubytovani pro hosty;

o nakup kancelarskych potieb a spotfebniho materialu, komunikace s dodavateli.

Pozadavky:

o stiedoskolské vzdélani;

e znalost agendy spisové sluzby a spravy dokumentt;

e znalost prace na PC (MS Office Outlook, Excel, Word);

e svédomity a zodpoveédny piistup, moralni bezithonnost, samostatnost, flexibilita;
e vyhodou ptedchozi zkuSenost na podobné pozici, zdjem o administrativni praci;
e znalost anglictiny;

o fidi¢sky prikaz skupiny B vyhodou.

Benefity:

stabilni prace v renomované védecké instituci,
5 tydni dovoleng;

jazykové kurzy a odborné skolent;

stravenky a pfispévek na penzijni pfipojisténi.

Pracovni iivazek 1,0; pfedpokladany nastup 1. 10. 2022.

Pisemné nabidky obsahujici strukturovany profesni Zivotopis, motiva¢ni dopis, pripadné
reference, zaSlete prosim do 11. 7. 2022 elektronicky na e-mailovou adresu
sekretariat@mua.cas.cz nebo do datové schranky ID cgsns2j, pfipadné postou na adresu:

Masarykiiv ustav a Archiv AV CR, v. v. i.
Gabcikova 2362/10

Praha 8

182 00

V ptfedmétu elektronické zpravy nebo na obélce poStovni zasilky uved'te ,,Vybérové tfizeni —
sekretariat®.

Uchaze¢i mohou byt pozvani k osobnimu pohovoru. Po ukonceni vybérového fizeni budou
uchazeci informovani o vysledku e-mailem nebo telefonicky.
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