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Získávání a výběr zaměstnanců

Filosofický ústav Akademie věd ČR, v. v. i., Jilská 1, 110 00 Praha 1, tel.: +420 221 183 111, web: www.flu.cas.cz , e-mail: sekretariat@flu.cas.cz 

Zadání a specifikace 
požadavku

______________

Vedoucí pracovník

Příprava a zajištění pracovní 
inzerce

____________________

Personalista / Asistentka

Selekce došlých přihlášek + 
komunikace s kandidáty
__________________

Personalista / Asistentka / 
Vedoucí pracovník

Jmenování výběrové komise
____________________

Personalista / Asistentka na 
základě instrukce vedení 

FLÚ

Organizace výběrového 
řízení + komunikace s 

kandidáty
___________________

Personalista / Asistentka / 
Vedoucí pracovník

Příprava pracovní nabídky + 
komunikace s kandidáty

_________________

Personalista / Asistentka / 
Vedoucí pracovník

Schválení pracovní nabídky
_______________

Vedení FLÚ

Zaslání pracovní nabídky 
vybranému kandidátovi
__________________

Personalista / Asistentka / 
Vedoucí pracovník

Vyrozumění zbývajících 
kandidátů

_________________

Personalista / Asistentka / 
Vedoucí pracovník
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Vedení mzdové a personální agendy

Filosofický ústav Akademie věd ČR, v. v. i., Jilská 1, 110 00 Praha 1, tel.: +420 221 183 111, web: www.flu.cas.cz , e-mail: sekretariat@flu.cas.cz 

Požadavek na výši 
mzdového ohodnocení / 

Žádost o úpravu mzdy
________________

Vedoucí pracovník

Příprava Pracovní nabídky / 
Návrhového listu

____________________

Personalista / Asistentka

Schválení Pracovní nabídky / 
Návrhového listu

_________________

Ředitel FLÚ

Vyhotovení Mzdového 
výměru

_____________

Personalista

Doplnění k daňovým 
záležitostem a odvodům
____________________

Personalista / Zaměstnanec 
/ Asistentka

Podklady ke mzdám
_______________

Personalista

Zpracování mezd
_______________

Mzdová účetní

Doložení CV a dalších 
požadovaných dokumentů / 
Změny v osobních údajích

________________

Zaměstnanec

Správa Osobní složky
_____________

Personalista

a)

b)
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Správa benefitního systému

Filosofický ústav Akademie věd ČR, v. v. i., Jilská 1, 110 00 Praha 1, tel.: +420 221 183 111, web: www.flu.cas.cz , e-mail: sekretariat@flu.cas.cz 

Stanovení benefitů, resp. výše 
částky hrazené ze soc. fondu

__________________

Vedoucí hosp. správy / Vedení 
FLÚ

Komunikace do FLÚ
_________________

Personalista / Vedoucí HS

Správa benefitů (dovolená 
navíc, sick days, stravenky, 

Multisport karta, příspěvky na 
rekreaci, penz. a živ. poj. aj.)

___________________

Personalista

Volba způsobu čerpání / 
Vyplnění formulářů k žádosti

________________

Zaměstnanec

Podklady ke mzdám
_______________

Personalista

Úhrada a zpracování
________________

Mzdová účetní
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Rozvoj a vzdělávání zaměstnanců

Filosofický ústav Akademie věd ČR, v. v. i., Jilská 1, 110 00 Praha 1, tel.: +420 221 183 111, web: www.flu.cas.cz , e-mail: sekretariat@flu.cas.cz 

Specifikace požadavku
________________

Zaměstnanec / Vedoucí 
pracovník

Schválení požadavku
________________

Specialista rozvoje a 
vzdělávání / Vedení FLÚ

Poptávka / Objednávka školení
_________________

Specialista rozvoje a 
vzdělávání

Absolvování školení
_______________

Zaměstnanec

Vyhodnocení / Zpětná vazba
__________________ 

Zaměstnanec

Aktualizace Osobní složky o 
Certifikát

___________________

Personalista / Zaměstnanec
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