Psychologicky ustav
Akademie ved

Reditel Psychologického Gstavu AV CR, v. v. i. vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

ASISTENTKA KANCELARE &i ASISTENT KANCELARE

Typ avazku: Prace na ¢asteCny uvazek (20 - 30 hodin tydné)

Misto pracovisté: Pod vodarenskou vézi 1185/8, Praha, Liben

Délka trvani pracovniho poméru: Na dobu uréitou s moznosti prodlouzeni

Co konkrétné Vas ceka?

administrativni podpora prazské ¢asti ustavu,

administrativni podpora ekonomického oddéleni,

administrativni podpora realizovanych evropskych projektd,

bézna obchodni korespondence,

pfiprava podkladl pro Gcetni a mzdové oddéleni,

personalni agenda - pfiprava dohod o pracovnich éinnostech (DPP, DPC),

kontrola a pomoc pfi zpracovani cestovnich pfikazd zaméstnanc( (elektronicky) a vykaz(
prace,

kontrola a pomoc pfi zpracovani / vyfizovani objednavek zaméstnanc( (elektronicky),
archivace dokumentd, spisq, projektd,

objednavani kancelafskych potfeb a ob¢erstveni,

evidence a zpracovani posty,

dalSi spoluprace s ekonomickym a projektovym oddélenim.

Co potiebujete mit, aby se nam dobfre spolupracovalo?

Min. SS &i VOS vzdélani (ekonom.sméru vyhodou),

Dobra znalost prace na PC - stfedné pokrocilé znalosti prace na PC - MS Office (Excel,
Word, internet, email,...),

Organizacni schopnosti, spolehlivost, bezihonnost,
Pfijemné vystupovani, komunikativnost,

Pozadované jazyky — angli¢tina (komunikativni znalost — zpravidla pisemna komunikace)



e Znalost grantovych projektl a prostfedi védeckych organizaci vyhodou,
e Zajem a ochotu se dale vzdélavat.

Co Vam nabizime:

Hruba mzda 40 000 - 44 000 K¢/ mésic pro plny uvazek
e Stabilni prace v zavedené instituci, misto vykonu prace — Praha 8

e Prace na hlavni pracovni pomér na dobu urcitou 1 rok s moznosti prodlouzeni na dobu
neurcitou,

e Pestra pracovni napln
e 5tydnl dovolené
e Flexibilni pracovni doba,
e Stravenkova karta/pfispévek na stravovani,
e Prispévek na sport/kulturu/volny Cas
e Pratelsky kolektiv
Uzavérka prihlasek: 28.2. 2025
Nastup je mozny ihned nebo dle dohody

Nabidky spolu se zivotopisem a motivacnim dopisem zaslete prosim v elektronické podobé
na e-mail: sekretariat@psu.cas.cz. V pfipadé dotazl se obracejte na vedouci Ekonomického
oddéleni lvonu Kubikovou, DiS, tel. 532 290 270.

Zaslanim Zivotopisu zaroven prohlaSujete, Ze jste byl/a spravcem rfadné informovan/a o
zpracovani osobnich udaji v souladu s nafizenim GDPR a Ze Vami poskytnuté osobni idaje jsou
presné a pravdivé. Nasledné Vas jesSté poZzadame o udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich
udajd pro ucely vybérovych fizeni zaméstnavatele.



