FYZIOLOGICKY USTAV AVCR
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Fyziologicky ustav AV CR, v. v. i.

Oddéleni Hospodarské spravy hleda posilu do tymu na pozici:

Referent personalniho oddéleni (péce o zahranicni zaméstnance)

NAapln prace zahrnuje zejména:

Administrativné personalni ¢innost

Zajistovani personalni agendy cizinch véetné vyfizovani pobytovych status( ze tfetich zemi,
spoluprdce s agenturou Euraxess

Zpracovani a evidence dohod konanych mimo pracovni pomér, spoluprace s grantovym oddélenim
Zajistovani agendy PhD student( — spoluprace s védeckymi pracovniky, administrace PhD. programu
Nabor novych zaméstnancll podle principd OTM-R;

Procesni zajistovani vybérovych fizeni — inzeraty, propagace, zpracovani dat uchazecd, priprava a
vedeni pohovor(;

Ptiprava podklad( pro mzdovou uctarnu;

Spoluprace na pfipravé kontrolnich zprav a statistik, HR reporting;

Ptiprava pravidelnych i ad hoc reportl pro vedeni Ustavu;

Komunikace se zahrani¢nimi zaméstnanci v oblasti personalnich otazek;

Sprdva administrativni agendy Ustavni ubytovny

Pozadavky:

SS/VS vzdélani;

Aktivni znalost anglického jazyka, minimalné B2;

Vstricné vystupovani a proaktivni pristup k reseni véci;

Organizacni, koordinacni a komunikacni schopnosti;

Samostatnost, odpovédnost, peclivost, proaktivni pfistup;

Znalost prace na PC (MS Office, prace s internetem), znalost programu EGJE vyhodou;
Zkugenost prostiedi AV nebo VS vyhodou.

Nabizime:

Stabilni zazemi verejné vyzkumné instituce s certifikaci HR Award;

Zajimavou praci v tvaréim akademickém prostredi;

Misto pracovisté Praha 4 — Kr¢;

Pracovni smlouva na dobu urcitou a moZnosti prodlouzZeni;

Zavodni stravovani s prispévkem zaméstnavatele;

MozZnost dalsiho profesniho vzdélavani;

5 tydnd dovolené + 3 dny sick days, zvyhodnéné jazykové kurzy, parkovani v arealu..

Nastup: dohodou, mozny ihned

E-mail: personalni@fgu.cas.cz



