()
ARCHEOLOGICKY USTAV

. * AV CR PRAHA
o0

Archeologicky ustav AV CR, Praha, v. v. i. (ARU) se specializuje na profesiondini archeologicky vyzkum
a zasahuje do vsech oblasti studia archeologickych pramendi u nds i v zahranici. Cinnost je provddéna v
ramci odbornych tymd, sloZenych z jednotlivci a mensich skupin seskupenych k reseni konkrétnich
projekti. Spektrum cCinnosti tymu vychdzi z dlouhé tradice, modernich védeckych pristupl a uspésnosti
projektovych Zddosti. Vedle zdkladniho vyzkumu sméruji aktivity odbornych tymu také do oblasti
aplikovaného vyzkumu a popularizace védy. ARU spravuje nejvétsi oborovou knihovnu v CR a
zpfistupriuje ji odbornikiim, studentdm i Sirsi verejnosti. ARU souldsti Akademie véd, s vice ne? 150
zaméstnanci sidli v historické budové v centru Prahy na Malé Strané a md nékolik pracovist (Praha —
Letenskd, PraZsky Hrad, Kutnd Hora a dalsi).

Pro naSe védecké oddéleni hledame proaktivniho, komunikativniho, samostatného a peclivého ¢lovéka,
ktery bude spolehlivou administrativni podporou védeckym pracovnikiim. Pokud mate zkusSenosti
v oblasti administrativy, 1aka Vas pestra administrativni agenda v kombinaci s office managementem,
tato pozice je pravé pro Vas! Ctéte déle o nasf pozici

Administrator/ka oddéleni — polovi¢ni Gvazek
Co budete délat:

e poskytovat administrativni podporu védeckym a odbornym pracovnikim védeckého oddéleni
a jeho vedoucimu

e mit na starosti ,office management” - zajistovat objednavky a nakupy materialu a vybaveni
pro oddéleni, spolupracovat pfi inventarizaci a spravé majetku, pomahat s organizaci schiizek,
rezervaci mistnosti, pfipravé podkladd a zajisténi zapisu aj.

e vystupovat jako kontaktni osoba mezi védeckymi pracovniky a oddélenimi Technicko-
hospodarské spravy (THS) — Ekonomické oddéleni, Persondlni oddéleni, Sprava budov

e asistovat pfi zaddvani dochazky, cestovnich pfikaz{ apod.

e podporovat nové zaméstnance pfi zajisténi administrativnich krok( spojenych s nastupem, vc.
podpory zahranicnich pracovnik(, stazistl a zaméstnanc( na DPP

e usnadnovat zaméstnancUm orientaci v internich pfedpisech, postupech a administrativni
agendé

e pracovat v systému Verso pro spravu dochazky, cestovnich prikaz( a objednavek

e poskytovat dil¢i asistenci fesiteldm projektd, napf. priibéznym monitoringem cerpani rozpoct(
¢i vypomoci s projektovou administrativou

Jaké zkuSenosti, znalosti a dovednosti jsou pro nas daleZité:

e ukoncené SS vzdélani s maturitou (idedlné ekonomického sméru)

e anglictina min. B2 slovem i pismem (dlleZita pro komunikaci se zahrani¢nimi pracovniky i pro
zpracovani material( v AJ)

e prokdzanou aktivni znalost prace s PC - nastroje MS Office, Adobe Acrobat, nastroje pro
online komunikaci, zkuSenost s dochazkovym systémem velkou vyhodou
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vyborné organizacni schopnosti, peclivost a schopnost samostatné Fesit tkoly v souladu s
potfebami ¢len tymu a pravidly projektl/organizace

komunikativnost, samostatnost, proaktivni feseni ukoll, zodpovédnost, systemati¢nost,
spolehlivost a peclivost

prokazané zkusenosti s administrativou a office managementem, orientace v oblasti
administraci projekt vyhodou

aby pro Vas tymova spoluprace a dobra atmosféra v tymu byla stejné tak dlleZita, jako pro nas

Co nabizime:

praci ve stabilnim zaméstnani védecké vyzkumné instituce

praci na polovic¢ni Uvazek (s moznosti navyseni Uvazku do budoucna)

zajimavé finanéni ohodnoceni + ro¢ni finanéni odmény

klidné pracovisté v centru Prahy (u metra Malostranskd) s moznosti flexibilniho rozvrzeni
pracovni doby

pracovni pomér na dobu urcitou 1 rok s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou
podporu dalsiho vzdélavani a osobniho rozvoje, v¢. jazykového vzdélavani

5 tydnd dovolené + 5 dnd zdravotniho volna, mésiéni prispévek na stravovani formou
stravenkového pausdlu, benefity ze socidlniho fondu

Nastup mozny ihned nebo dle dohody

Pokud Vas tato nabidka zaujala, zaslete nam, prosim, svij motivacni dopis a strukturovany Zivotopis na

e-mailovou adresu: nabor@arup.cas.cz. Motivaéni dopis a Zivotopis je nezbytnou podminkou pro

zafazeni do vybérového fizeni. Do motivacniho dopisu uvedte Vase relevantni zkusenosti v oblasti

administrativy, pfip. projektového administrace.

Zasldnim svého Zivotopisu souhlasite, Ze Vase osobni data poskytnutd Archeologickému ustavu AV CR,

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

2016/679 a budou pouZita vyhradné pro ucely vybérového fizeni na uvedenou pozici Administrdtor/ka

oddéleni a uchovdvdny po dobu nezbytné nutnou, ti. po dobu vybérového Fizeni na pozici

Administrator/ka oddélent.
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