Filosoficky ustav Akademie véd CR, v. v. i., (FLU AV CR) je vefejnd vyzkumnd instituce zabyvajici se
bdddnim v oblasti filosofie a pfibuznych védnich obori. V rémci Akademie véd CR je nejvétsim
pracovistém v oblasti humanitnich a spolecenskych véd — tvori ho témér 250 zaméstnancti se spole¢nym
cilem rozvijet excelentni vyzkum na mezindrodni trovni a posilovat védomi ndrodni identity pomoci
kritického zkoumadni déjin mysleni v ¢eskych zemich a stfedoevropském prostoru.

Reditel Filosofického ustavu AV CR, v. v. i. vypisuje vybérové Fizeni na pozici:

Referent/ka podatelny a spisové sluzby

Pracovnik/ice na této pozici zabezpecuje ukoly administrativné-technického charakteru, plynouci
z kumulované funkce spisové/ho manipulantky/a a referentky/a hospodarské spravy.

Naplh prace:

Komplexni vedeni chodu podatelny

Prace s elektronickou spisovou sluzbou dle vnitini smérnice FLU

Zpracovani doslych a odesilanych dokumentd, zasilek a osobnich podani, a vedeni pfislusnych
evidenci

Dorucovani zasilek na poStovni pobocky

Tridéni posty pro jednotlivé Utvary a zaméstnance instituce

Vyuctovani postovného na jednotlivé utvary FLU

Prace s datovou schrankou FLU

Ukony spojené se zvefejiiovanim dokument( v Registru smluv MV CR

Pozadujeme:

SS vzdélani

Pfedchozi zkuSenost s praci v podatelné podminkou

Znalost prace se spisovou sluzbou

Komunikativni znalost anglického jazyka (min. A2)

Znalost MS Office (Word, Excel, Outlook) na béZné uzivatelské Urovni
Samostatnost, presnost a spolehlivost

Organizacni schopnosti

Nabizime:

Préci na plny Uvazek (odpovida 40 hod/tydné)

Pracovni smlouvu na dobu uréitou 1 roku; s mozZnosti prodlouzeni

Mzdu odpovidajici Vnitfnimu mzdovému predpisu FLU

Praci v prestizni vefejné védecké instituci

Zaméstnanecké benefity (stravenkova karta, 25 dnl dovolené, 8 dni indispozi¢niho volna,
nabidka jazykovych kurzl, joga na pracovisti atd.)

PFrijemné pracovni prostiedi v historickém centru Prahy

Nastup co mozna nejdfive



Dokumenty poZadované k zadosti:
- strukturovany Zivotopis v¢. nejméné 2 kontakt( pro pfipadné reference
- kratky motivacni dopis (max. 1 strana)

P¥ihlasku zasilejte e-mailem na adresu cabalova@flu.cas.cz nebo doporucené na adresu: Filosoficky
Ustav AV CR, v. v. i., sekretariat feditele, Jilskd 1, 110 00 Praha 1, pfipadné predejte pfimo do podatelny
Ustavu nejpozdéji do 25. 1. 2022.

Vybrani uchazeci budou pozvani na Ustni pohovor (dle aktudlni epidemiologické situace mozno
realizovat pfipadné online formou), ktery se uskutec¢ni v pridbéhu posledniho lednového tydne.

Kontaktni osoba: Petra Cabalova, tel: 221 183 213

Zasldnim své pfihldsky ddvdte FLU AV CR automaticky souhlas se zpracovdnim a uchovdnim Vasich
osobnich udaji za ucelem uchdzeni se o pracovni pozici ve FLU AV CR v souladu s Obecnym nafizenim
0 ochrané osobnich udaji 2016/679 (GDPR). Udéleni souhlasu je mozZné kdykoliv odvolat.
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