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Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni na obsazeni pracovni pozice

Tajemnik/ tajemnice kancelare Feditele@ @

Vyzkumny ustav veterinarniho lIékarstvi, v. v. i.
Sekretariat feditele

Datum zverejnéni: 10. 12. 2025

Vasi zodpovédnosti bude:

e organiza¢ni podpora a zajisténi chodu kancelare feditele v administrativné-
provoznich zalezitostech Ustavu (rozhodnuti a pfikazy feditele, jmenovani, odvolani,
povéfeni) a organizaci pracovniho kalendafe feditele,

o koordinovat setkani, porady, jednani a celoustavni rady po strance organizacni
(obc&erstveni, pfiprava technického zazemi),

e spolupracovat pfi stanovovani provoznich plan( a organizac¢ni politiky v souladu se
strategii instituce a pozadavku zfizovatele, kontroluje formalni pfipravu navrha
smluv, obchodni korespondence, vnitfnich pfedpist, smérnic a internich dopis(

k jejich vydani, evidenci a archivaci,

e pfiprava podkladl pro jednani feditele s védeckymi pracovniky a dalSimi organy
instituce, dozorci rady a dalSimi komisemi a poradnimi organy feditele, véetné tvorby
zapisu z téchto jednani,

o zprostfedkuje rozhodnuti feditele ustavu a dalSi interni komunikace smérem
zameéstnancum, aktualizuje a archivuje systém smérnic a interni fidici dokumentace,

e vede spisovou sluzbu sekretariatu feditele, provadi evidenci a archivaci dokumentt
dle spisového fadu, sleduje stav rozpracované nebo nevyfizené agendy, zajistuje
evidenci smluv v registru smluv, ukladani smluv do uéetniho systému

e vede datovou schranku Ustavu, zajiStuje evidenci a pferozdéleni doslé agendy ke
zpracovani, zajistuje zpétné odeslani a vyfizeni agendy pfes datové zpravy,

e zajiStuje adekvatni podporu védcim a védkynim v oblasti administrativnich
zaleZitosti ustavu souvisejici s jejich védeckou &innosti,

e komplexni vyfizovani komunikace sekretariatu feditele v ramci pfidélené agendy a
dle pokynu feditele,

e Uzka spoluprace s projektovym oddélenim a agendou transferu znalosti a
popularizace védy,

e spoluprace v oblasti pravni a kontrolni v ramci vnitfniho kontrolniho systému ustavu,

e spoluprace se zfizovatelem (MZe) a dalSimi obchodnimi a odbornymi partnery.

Jak si Vas predstavujeme?

e mate ukon&ené VS vzdélani (vyhodou pravni nebo ekonomicky smér) a
komunikativni znalost anglického jazyka,

e zkuSenosti se strategickym nebo institucionalnim chodem kancelare védecké instituce
NEBO praxe na obdobné pracovni pozici NEBO pracovni zkuSenosti z vyzkumného &i
univerzitniho pracoviste,

e organizacni schopnosti, komunikativnost, spolehlivost, schopnost rozhodovani a
strategického planovani, schopnost spoluprace s vefejnymi institucemi, akademickym
sektorem i soukromymi subjekty,
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mate obecnou znalost pravnich pfedpist a orientaci v legislativnim ramci v. v. i.

znalost obchodni korespondence a odpovidajici reprezentativni znalost ¢eského jazyka,

schopnosti prace s textem — formulacni a stylistické dovednosti na vyborné urovni,

pozadujeme kancelarskou znalost prace na PC, portaly statni spravy, registry a rejstfiky

flexibilni a aktivni pfistup k feSeni pracovnich ukold,
schopnost tymové spoluprace a loajalita,

Co Vam nabizime?

termin nastupu: bfezen 2026

misto vykonu prace: Hudcova 296/70, Brno-Medlanky

prace na dobu urcitou 1 rok s moznosti dalSi spoluprace

pracovni uvazek 40 hod. tydné

odpovidajici mzdové ohodnoceni dle rozsahu dosazené praxe a mozné miry pfidélenych
odpovédnosti

6 tydnd dovolené

bali¢ek zaméstnaneckych benefitli (Edenred Benefit Card, zvyhodnéné mobilni sluzby,
prispévek na stravovani a skvély obéd pfimo v arealu)

tradici a zazemi moderniho vyzkumného prostredi.
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HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Jsme drzitelem ocenéni HR Excelence in Research
dle pozadavku na kvalitu fizeni lidskych zdroju ve vyzkumu. Splfiujeme podminky a pozadavky
certifikace a patfime mezi védecko-vyzkumné instituce opravnéné vyuzivat certifikat jako uznani
transparentnosti a kvality personalnich standardd ve vyzkumu.
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