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Archeologicky ustav AV CR, Praha, v. v. i. (ARU) se specializuje na profesionalni archeologicky vyzkum,
spektrum cinnosti tym0 vychazi z dlouhé tradice, modernich védeckych pristupl a Uspésnosti
projektovych Zadosti. Vedle zakladniho vyzkumu smérfuji aktivity odbornych tym( také do oblasti
aplikovaného vyzkumu a popularizace védy. Od roku 1953 je ARU soudasti Akademie véd.
Archeologicky uUstav s vice nez 150 zaméstnanci sidli v historické budové v centru Prahy na Malé Strané
a ma nékolik pracovist (Praha — Letenska, Prazsky Hrad, Kutna Hora a dalsi).

Administrativni prace ve stabilni védecké spoleCnosti

Referent/ka THS - evidence majetku, cestovni prikazy

Pro doplnéni naseho tymu Technicko-hospodarské spravy (THS) pfivitdme clovéka, ktery hleda stabilni
zaméstnani, zodpovédnou administrativni praci, je peclivy, na jeho vystupy je vidy stoprocentni
spolehnuti a pro kterého je dualezitd dobra atmosféra v tymu, spoluprdce s ostatnimi a bezvadna
komunikace stejné tak, jako pro nas. Nabizime zajimavou administrativni a flexibilni praci v pfijemném
a klidném prostredi v centru Prahy.

Co budete délat:

e samostatné vedeni agendy spojené s evidenci, zafazovanim a vyrazovanim majetku, kontrola
s Ucetni evidenci, tvorba podkladd pro Gcetni evidenci, provadéni kontrol a inventarizace
daného typu majetku, zajistovani predavani a prebirani majetku

e zpracovavani agendy tuzemskych i zahrani¢nich cestovnich ptikazl - komunikace se
zaméstnanci ohledné zpracovani a vyuctovani cestovnich prikaz, spoluprace s Uctérnou,
spoluprace na automatizaci cestovnich prikaz( a na prechodu a implementaci nového EIS

e administrativni podpora finanéniho oddéleni

e prace v systémech Verso a iFIS

Jaké zkusenosti, znalosti a dovednosti jsou pro nés dalezité:

e min. SSvzdélani, idedlné ekonomického sméru

e praktické zkuSenosti a orientace v agendach cestovnich prikazd, a evidence majetku
e uZivatelskd znalost MS Office a alespon zakladni znalost anglictiny

e zodpovédnost, peclivost a spolehlivost, nadSeni pro administrativu

o jste Clovék, ktery ma rad ve vécech systém a prehled a radi ho dokaZete nastavit

nebojite se automatizace procesl a implementace nového EIS


https://cs.wikipedia.org/wiki/Akademie_v%C4%9Bd_%C4%8Cesk%C3%A9_republiky
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Co nabizime:

e stabilni zaméstnani na pracovni smlouvu na plny Uvazek

ok zdkladni mzdé 13. plat a moZnost dalSich odmén

e klidné pracovisté v centru Prahy s moZnosti flexibilniho rozvrzeni pracovni doby

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

e adaptace do pozice, podpora dalsiho vzdélavani, osobniho rozvoje, v¢. jazykového vzdélavani

e zaméstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené + 5 dnl zdravotniho volna, mésicni prispévek na
stravovani formou stravenkového pausalu, benefity ze socidlniho fondu

e nastup mozZny ihned

Pokud Vas nase pozice zaujala, zaslete nam sv(j motivacni dopis (ten je pro nas také dilezity) a
strukturovany Zivotopis, na e-mailovou adresu: kazdova@arup.cas.cz. Odpovéd od nas urcité obdrzite.

Zaslanim svého zivotopisu souhlasite, 7e Vase osobni data poskytnuta Archeologickému Ustavu AV CR,

Praha, v. v. i. (ARU) budou zpracovana v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich tdajd (EU)

2016/679 a budou pouzita vyhradné pro Ucely vybérového fizeni na uvedenou pozici Referent/ka THS
uchovavany po dobu nezbytné nutnou, tj. po dobu vybérového fizeni na pozici Referent/ka THS.
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