
 
 

 

 

Oznámení o vyhlášení výběrového řízení na obsazení pracovní pozice 

Administrativní pracovník ve mzdové účtárně (ž/m) 

 
Výzkumného ústavu veterinárního lékařství, v. v. i. 

Útvar sekretariát ředitele 
Datum zveřejnění: 26. 5. 2026 

 

 
Co u nás budete dělat? 

• správa docházkového systému ANET, zadávání vstupních dat, kontrola 

nepřítomností, hlídání vyrovnávacího období, kontroly doby odpočinku a sledování 

odpracované doby dle Zákoníku práce 

• příprava a kompletace podkladů pro mzdovou účetní 

• sběr a kontrola podkladů od zaměstnanců pro zpracování mezd, zejména prohlášení 

poplatníka, podkladů pro roční zúčtování daně a dalších mzdových dokumentů 

• vystavování potvrzení pro zaměstnance, zejména potvrzení o příjmech, potvrzení pro 

zdravotní pojišťovny a dalších potvrzení 

• kontrola rozúčtování mzdových nákladů na projekty a institucionální prostředky 

včetně kontroly čerpání ve spolupráci se mzdovou účetní 

• zpracování formulářů A1 pro vysílání zaměstnanců k práci v rámci států EU ve 

spolupráci se mzdovou účetní 

• zpracování statistických výkazů, exekucí a insolvencí ve spolupráci se mzdovou 

účetní 

• spolupráce při agendě eNeschopenek 

• elektronická komunikace s institucemi a zaměstnanci v rámci mzdové agendy 

• průběžná administrativní podpora mzdové účetní 

• práce v mzdovém systému ABRA a docházkovém systému ANET 

Co byste měli umět a znát? 
• zkušenost se správou docházkového systému a evidencí pracovní doby 

• pečlivost, samostatnost a zodpovědný přístup k administrativní práci 

• schopnost spolupráce a komunikace v týmu, zejména při úzké spolupráci se mzdovou účetní 

• schopnost pracovat s větším množstvím dat a dokumentů 

• uživatelskou znalost práce na PC 

• výhodou zkušenost s docházkovým systémem ANET nebo mzdovým systémem ABRA 

• výhodou orientace v pracovněprávní nebo mzdové agendě, ostatní vás rádi naučíme 

 
K zařazení do výběrového řízení uchazeči předloží: strukturovaný životopis s přehledem 
dosavadní praxe, dosažené odbornosti a zkušeností ve vazbě na obsazované pracovní 
místo. Kopii dokladů o nejvyšším dosaženém vzdělání a čistý trestní rejstřík - výpis z rejstříků trestů 
ne starší tří měsíců (lze předložit až v rámci osobních pohovorů nebo před nástupem na pracovní 
pozici). 

 
Co Vám nabízíme? 

• počet obsazovaných pozic: 1 

• termín nástupu: dle dohody 



 
 

 

 

• místo výkonu práce: Hudcova 296/70, Brno-Medlánky 

• rozsah a trvání pracovního poměru: doba určitá v délce 1 roku s předpokládanou možností 

dalšího prodloužení 

• práce na plný úvazek/ zkrácený úvazek/ poloviční úvazek dle vzájemné dohody 

• mzdové podmínky: mzda dle tarifního zařazení a osobní příplatek, dále podporujeme 

možnost sladění pracovního a rodinného života (flexibilní rozvrh pracovní doby, možnost 

Home Office, 6 týdnů dovolené), 

• pružnou pracovní dobu 9:00 - 14:00, 

• balíček zaměstnaneckých benefitů (Edenred Benefit Card, zvýhodněné mobilní služby, 

příspěvek na stravování - oběd přímo v areálu), 

• podpora vzdělávání - kurzy a semináře pro mzdovou oblast, 

• možnost absolvovat kurzy anglického jazyka na pracovišti. 

 

 

Jak se přihlásit? 
 
K zařazení do výběrového řízení uchazeči předloží: strukturovaný životopis s přehledem 
pracovních zkušeností a praxe související s obsazovanou pracovní pozicí a krátké zdůvodnění 
zájmu o pracovní místo u nás a o danou pozici. Kontaktní osoba pro výběrové řízení: Ing. Jiří 
Kolísek (personální oddělení) emailová adresa jiri.kolisek@vri.cz pro zařazení do výběrového 
řízení zasílejte podklady pod značkou „admin_mzdy“ na uvedený email. Informace je možné 
rovněž doložit v obálce na naši vrátnici. Uchazeči splňující základní předpoklady budou dále 
kontaktováni. 

 
Termín uzávěrky pro zasílání přihlášek: průběžně do stažení inzerce 
 
Zásady výběrového řízení: Naše zásady náboru a výběru jsou založeny na strategii OTM (otevřený, 
transparentní, výsledkem orientovaný) a přijímáme žádosti bez rozdílu jakýchkoli neoprávněných důvodů nebo 
zdravotních omezení. 
Zásady ochrany osobních údajů: Výzkumný ústav veterinárního lékařství, v. v. i. zajišťuje, aby osobní údaje 
žadatelů byly zpracovávány v souladu s obecným nařízením EU o ochraně údajů (GDPR) a zákonem č. 
101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů. Získaná data budou zpracovávána pouze a výhradně vyhlašovatelem 
výběrového řízení, za účelem dosazení vhodného kandidáta a na dobu nezbytnou k jeho nalezení. 
Dejte nám vědět: kontakt pro podávání návrhů, připomínek nebo stížností v souvislosti s výběrovým řízením 
nebo z některé jeho fáze na nabor@vri.cz 

 

 

Kdo jsme? 
Výzkumný ústav veterinárního lékařství, v. v. i. (VÚVeL) je jediným profesionálním výzkumným 
ústavem v ČR a jedním z mála v Evropě, jenž může díky své personální, metodické a přístrojové 
úrovni provádět nejnáročnější studie s proporcionálně vyrovnaným podílem základního a 
aplikovaného výzkumu. Studium je zaměřeno na všechny druhy hospodářských zvířat, přičemž důraz 
je kladen především na problematiku kontroly zdraví skotu, prasat a drůbeže. Pozornost je však 
věnována i dalším druhům zvířat. 
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Jsme držitelem ocenění HR Excelence in Research 

dle požadavků na kvalitu řízení lidských zdrojů ve výzkumu. Splňujeme podmínky a požadavky 
certifikace a patříme mezi vědecko-výzkumné instituce oprávněné využívat certifikát jako uznání 

transparentnosti a kvality  personálních standardů ve výzkumu. 

 


