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Ustav organické chemie a biochemie AV CR, v.v.i.

Prikaz reditele 7/2012

Véc: Rozhodnuti o organizacnich zménach v sekretariatu feditele

Vzhledem k vyznamné a dynamické &innosti UOCHB AV CR, v.v.i., svétové
uznavané instituce, je nutnosti adekvatni zajiSténi chodu sekretariatu feditele.
S ucinnosti od 1.9.2012 proto dojde v sekretariatu feditele k organizacnim zménam,
spocivajicich v restrukturizaci pracovnich pozic a jejich obsazeni s durazem na
vysoce kvalitni, odpovédnou, samostatnou a reprezentativni praci.

Z uvedenych duvodu s ucinnosti od 1.9.2012
zfizuji
pracovni mista:

1. Tajemnik rfeditele, na jehoZ obsazeni bude vypsano vybérové fizeni.
Zakladni popis préace:

e organizaCni a administrativni zajisténi plynulého chodu sekretariatu
feditele ustavu

e asistentska podpora fediteli ustavu v€etné vedeni jeho osobni agendy

e koordinace schuzek, zasedani a sluzebnich cest, organizace externich
a internich jednani, mezinarodnich meetingu

e priprava podkladd k jednani

e vyfizovani a tfidéni korespondence

e pfiprava a uprava dokumentl a pfehledd v MS Word, MS Excel, MS
PowerPoint

e koordinovani ¢innosti utvart a tym0 ustavu

Kvalifikacni poZadavky pro vykon prace:
e VS vzdélani ekonomického, technického nebo pfirodovédného sméru
e velmi dobra znalost AJ slovem i pismem

2. Odborny asistent reditele
Zakladni popis préace:
vedeni spisové sluzby
vedeni smluvni dokumentace
sprava datové schranky
sprava reklamnich predmétt UOCHB vé&. inventarizace
shromazdovani podkladu pro hodnoceni tymu a vysledny vypocet
vSeobecné zajistovani plynulého chodu sekretariatu feditele



Kvalifikacni poZadavky pro vykon prace:
e VS vzdélani ekonomického sméru
e dobra uZivatelska znalost vypocetni techniky

Pracovni pozice bude obsazena Ing. Markétou Bankovou, ktera splfiuje poZadavky
pro vykon této prace.
Ke dni 31.8.2012
rusims:
1. Pracovni misto ,vedouci sekretariatu”.

2. V sekretariatu reditele pracovni pozici ,asistent”.

V dusledku uvedenych organizacnich zmén se ke dni 1.9.2012 stane nadbytecnou
slecna Olga Stankova, které bude po projednani s odborovou organizaci UOCHB AV
CR, v.v.i. dana vypovéd podle § 52 odst. c) zakoniku prace.

Praha, 11. Gervence 2012

RNDr. PhDr. Zdenék Hostomsky,CSc.
feditel



