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PRIRODY A KRAJINY
CESKE REPUBLIKY

Agentura ochrany pfirody a krajiny Ceské republiky
vyhlaSuje vybérové tizeni do pracovniho poméru na dobu uréitou na pozici:

Personalista (1796)

Informace o pracovnim misté:

e profese: personalista (1796);

e oddéleni: oddéleni personalni (216);

e odbor: odbor financné personalni (210);

e misto vykonu prace: Praha;

e pracovni pomér na dobu urcitou, po dobu trvani projektu Prospective Life, nejpozdéji
do 31.12.2033;

e Uvazek 1,0;

e predpoklddany ndstup: 15. dubna 2024 nebo dle domluvy;

e platova tfida: 12.

Napln prace zahrnuje zejména:

e zajiSténi a pripravu personadlni ¢asti projektu Prospective Life (cely ndzev projektu:
projekt 101104621 - LIFE22-IPN-CZ-PROSPECTIVE LIFE) v rozsahu:

e ve spoluprici se mzdovym oddélenim zajistuje soulad s navrhem systemizace a
pravidelné informuje projektového manazera (dale jen ,PM“),

e spravuje systém projektovych dochazek a 1x mésiéné kontroluje jejich naleZitosti,

e pripravuje 1x mésicné tabulku cerpani mzdovych prostiedk( na zakladé projektovych
dochézek jako podklad pro finan¢ni tabulku Prospective Life,

e informuje PM a finanéniho manaZera o aktualnim stavu projektovych zaméstnancl 1x
mésicné.

e zafizuje proces nastupu novych projektovych zaméstnanc,

dale ndpln prace zahrnuje:

e vedeni personalni a platové agendy stanoveného okruhu zaméstnanc( v pracovnim
pomeéru dle zakoniku prace a ve sluzebnim poméru dle zakona o statni sluzbé v souladu
se spravnim radem,

e zpracovavani agendy spojené s evidenci materské, rodiCovské dovolené a
zaméstnancl zarazenych mimo vykon sluzby a v mimoevidenénim stavu v ramci
svérenych organizacnich utvardq,

e pripravu a zpracovani pracovnépravnich dokumentt (nastupy, vystupy zmény smiuv,
platové vyméry, pfijeti do sluzebniho poméru, zmény sluzebniho poméru, skonceni
sluzebniho poméru...),

e vedeni osobnich spist a archivace stanoveného okruhu zaméstnanct,

e poskytovani informacniho servisu stanoveného okruhu zaméstnanci v oblasti
personalni agendy,
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e komunikaci s jednotlivymi oddé&lenimi, regionalnimi pracovisti AOPK CR a projektovymi
manazery v ramci svéfené agendy,

e spolupraci na aktualizaci personalnich smérnic a dalSich vnitinich predpisd,

e praci s persondlnim systémem OKBase v ramci svérené agendy (zodpovédnost za
spravnost vkladanych dat),

e na zakladé aktualni potfeby zpracovava vystupy z personalniho systému OKBase.

Co je pro vykon prace nezbytné:

e min. stfedoskolské vzdélani s maturitou,

e znalosti v oblasti zdkona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé a zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace a pracovnépravnich predpisQ,

e zkuSenosti s tymovou praci,

e pozitivni vztah k praci s dokumenty a administrativé,

e prdce v systému OKbase, Lotus Notes,

e uZivatelské znalosti prace s MS Office (Word, Excel),

e o0sobni zajem o personalistiku, organizacni schopnosti, iniciativni pfistup k feSeni
ukoll, komunikativnost,

e fidi¢sky prikaz skupiny B.

Za vyhodu povazujeme:

e zkuSenosti v oblasti persondlnich zalezZitosti,
e zkuSenosti na pozici personalisty ve statni sprave,
e samostatnost.

Nabizime:

e zajimavou praci v oblasti ochrany pfirody a krajiny,

e odménovani dle natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. — pracovni pomér (12. platova tfida),
stravenkovy pausal prispévek FKSP, po zapracovani osobni ohodnoceni, odmény,

e 5 tydn( dovolené,

e 5dnlindispozi¢niho volna ze zdravotnich divodu (sick days),

e pruZnou pracovni dobu,

e pfijemny pracovni kolektiv.

Pro ucast ve vybérovém fizeni je nutno dolozit:

e strukturovany Zivotopis.
Pokud Vas nase nabidka zaujala, mate radi vyzvy a chcete se stat soucasti tymu zaméstnancl
Agentury ochrany ptirody a krajiny Ceské republiky, zalete ndm V&s strukturovany Zivotopis

na e-mailovou adresu zastupujici vedouci personalniho oddéleni Mgr. Soni Nagyové:
sona.nagyova@nature.cz s terminem pro odevzdani pfihlasek do 3. dubna 2024.
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Vaini uchazedi budou pozvani k Ustnimu pohovoru, ktery prob&hne v budové AOPK CR,
Kaplanova 1931/1, 148 00 Praha 11.

Pouceni:

Zasldnim Zivotopisu uchazec/ka souhlasi se zpracovdnim a uchovdnim jeho/jejich osobnich tdajii nanejvyse na dobu
jednoho roku nebo do doby pisemného odvoldni. Potvrzuje, Ze je sezndmen/a se svymi prdvy tykajicimi se pristupu k
informacim a jejich ochrané podle zdkona ¢ ¢ 111/2019 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii.

Uchaze¢ zasldnim prihldsky do vybérového rizent stvrzuje, Ze si neni védom osobnich ani profesnich vazeb, které by pri
vykondvdni ¢innosti v pozici, o kterou se uchdzi, znamenaly sti'et zdjmu.

AOPK CR si vyhrazuje prdvo vybérové fizeni zrusit, pfipadné nevybrat Zddného kandiddta.
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