
 

 
Ředitel Ústavu struktury a mechaniky hornin Akademie věd ČR, v.v.i., vyhlašuje 

 

výběrové řízení 
 

na pozici Vedoucího oddělení/dopravního referenta na technickém oddělení ÚSMH 
 
 
Náplň práce:  

Řídit a kontrolovat činnost oddělení – údržba, vrátní, uklízečky a zajišťovat vše potřebné 
k jejich práci (školení, pomůcky, rozpis služeb vrátným, záskoky, dovolené) 

- Jednat s dodavateli energií, zajišťovat pravidelná hlášení o odečtech, zodpovídat za 
provoz kotelen v areálu ÚSMH 

- Pečovat a dokumentaci a pracovat s ní – revizní knihy, stavební dokumentace, plány 
budov, aj. 

- Zajišťovat a kontrolovat provádění pravidelných revizí 
- Zajišťovat firmy pro různé opravy v areálu ÚSMH 
- Pečovat o bytové jednotky v areálu – výše nájmu, poplatky za energie, revize 
- Provádět potřebné výpočty, nákresy pro účtárnu – vyúčtování energií cizím 

organizacím, sledovat daň z nemovitosti, odečty energií bytů 
- Vyřizování dalších drobných záležitostí související s provozem areálu 
- Organizace autodopravy a údržby vozového parku ÚSMH – pravidelné servisní 

prohlídky, STK, emise, školení řidičů, úklid garáží, předávání vozidel na jízdu, kontrola 
knihy jízd, parkovaní vozidel v areálu, provádění měsíčního vyúčtování spotřeby /km, 
pojištění vozidel, jednání s pojišťovnou při řešení pojistných událostí 

- Zajišťování dokladů pro účtárnu k vyúčtování čerpaných prostředků pro zajištění 
podpisů na fakturách a paragonech, odvoz poštovních zásilek 

 
Požadavky: 
- Středoškolské zaměstnaní technického zaměření 
- Pečlivost, samostatnost, spolehlivost, organizační schopnosti, schopnost jak samostatné 

práce, tak práce v kolektivu  
- Znalost anglického jazyka výhodou 
- Zájem o další vzdělávání se v oboru 
- Ochotu učit se nové věci 
- Schopnost logického myšlení a řešení problémů, analytické schopnosti 

- Uživatelská znalost práce na PC (znalost základního aplikačního SW) 
- Řidičské oprávnění sk. B 

 
Termín nástupu: dohodou 
 



 

 
 
Nabízíme:  
- Plný pracovní úvazek   
- Platové zařazení podle stupnice mzdových tarifů a tříd, odměny  
- Pět týdnů dovolené, pět dnů zdravotního volna, příplatky na stravování ve výši 100Kč/den 
- Zprostředkování Multisport karty, služební telefon 
- Možnost dalšího vzdělávání a profesního růstu, jazykové kurzy 

 
 
V případě zájmu zašlete nabídky zahrnující motivační dopis, strukturovaný profesní životopis na e-
mailovou adresu Bc. K. Burdové (burdova@irsm.cas.cz)  do 31.03.2026. 
 
Po ukončení uzávěrky budou uchazeči vyrozuměni a vybraní kandidáti pozváni k osobnímu 
pohovoru.  
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