Reditel Psychologického Gstavu AV CR, v. v. i. vyhlasuje vybé&rové fizeni na pozici

HR asistent/ka a metodik/ metodi¢ka personalniho oddéleni s rozSifrenou specializaci na
praci se zahraniénimi zameéstnanci a registrem socialniho pojisténi.

Tato pozice zahrnuje nabor, adaptaci a podporu zaméstnancut, administrativni podporu pfi
zpracovani potvrzeni A1 a odvodut socidlniho a/nebo zdravotniho pojisténi do zahraniéi.

Vyse tvazku: 1
Misto vykonu prace: Vevefi 967/97, 602 00 Brno

Pracovni smlouva: na dobu urcitou do konce roku 2028
Popis prace:
e Naboravybér:
o Ugast pfi provadéni pohovor( a vybé&rovych fizeni.
o Nabor, adaptace a podpora pracovnik(l véetné zahrani¢nich.
o Spoluprace s agenturami prace a dalSimi zdroji.
¢ Administrativa:
o Zajisténi administrativni podpory v souvislosti s ndstupem zaméstnancu.

o Zajisténi administrativni podpory v souvislosti s pfijezdem, pobytem a vyjezdem
zahrani¢nich zaméstnancd, vyfizovani pracovnich povoleni a viz.

o Priprava navrhi na zarazovani pracovnikl do tarifnich tfid a pfiprava zménovych
navrhi ve spolupraci s fesiteli projektll a zakazek.

o Evidence a archivace platovych a personalnich zaleZitosti pracovnikd v souladu s
platnymi pfedpisy instituce.

o Realizace stanovenych zavazk(i zaméstnavatele v oblasti péce o zaméstnance
(PO, BOZP).

e Adaptace a podpora:

o Nastaveni a podpora agendy zaméstnavani zahrani¢nich pracovnik( v oblasti
personalistiky.

o Administrativni podpora pfi zpracovani a aplikaci potvrzeni A1 a odvod(
socialniho a/nebo zdravotniho pojisténi do zahranici.

o Komunikace s tfady v CRi zahraniéi (napf. s Gfady prace, Ceskou spravou
socialniho pojisténi a zdravotnimi pojistovnami, finan¢nimi urady).

o Poskytovaniinformaci o pracovnich podminkach, pracovnim pravu.

o Kazdodenni HR prace se systémy, dokumenty a daty, spoluprace na naborech a
dalSi souvisejici agendé.

¢ Komunikace:

o Aktivni komunikace v Ceském a anglickém jazyce.



o Pripadna podporav jinych jazycich v zavislosti na potfebach zaméstnancu.
Dalsi ukoly:

o Spoluprace se mzdovou Ucetni a ostatnimi oddélenimi spole¢nosti.

o Podpora pfi $koleni a rozvoji zaméstnancu.

o Podil na digitalizaci HR agendy, revize HR dokument( a predpisU.

o Internacionalizace HR agendy v ustavu.

Pozadované dovednosti a kvalifikace:

Minimalné stfedoskolské vzdélani.

Znalost Ceského a anglického jazyka (minimalné B2) - schopnost bézné telefonické i
psané komunikace se zahrani¢nimi urady), némecky jazyk vyhodou.

dolozené pracovni zkuSenosti s ndborovou ¢innosti a administrativou spojenou se
zahrani¢nimi pracovniky NEBO prokazatelné pracovni zkuSenosti z vyzkumného Ci
univerzitniho pracovisté a dlouhodoby profesni zajem o personalni oblast.

Znalost pracovniho prava a predpisl tykajicich se zaméstnavani cizinc(.
Komunikaéni a organiza¢ni dovednosti.
Samostatnost a odpovédnost.

Empatie a ochota pomahat.

Nabizime:

Praci vdynamickém a mezinarodnim védeckém prostredi.
Moznost profesniho rlistu a rozvoje.

Finan&ni ohodnoceni — hrubd mzda 50 000 K&/uvazek 1
Benefity (stravenky, pfispévek na penzijni pojisténi).

5 tydnl dovolené

Praci na plny uvazek na dobu urc¢itou na 1 rok s moznosti prodlouzeni na dobu neur¢itou.

Predpokladany nastup: od 1. 8. 2025 nebo dle dohody.

Uzavérka prihlasek: 31. 7. 2025.

Nabidky spolu se zivotopisem a motivaénim dopisem, ve kterém popiste své dosavadni
zkuSenosti zasilejte v elektronické podobé na adresu Ivona Kubikova, DiS., e-mail:
ivona@psu.cas.cz, a zaroven na e-mail: sekretariat@psu.cas.cz.

Pfipadné dotazy smérfujte prosim rovnéz na tyto kontaktni adresy.

Zaslanim Zivotopisu zaroven prohlaSujete, Ze jste byl/a spravcem radné informovan/a o
zpracovani osobnich tdaji v souladu s nafizenim GDPR a Ze Vami poskytnuté osobni tidaje jsou
presné a pravdivé. Nasledné Vas jeSté pozadame o udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich
udajd pro ucely vybérovych fizeni zaméstnavatele.






