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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 27.03.2025

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Asistent/ka pro prorektora/ku a pro vedouci Oddéleni strategie a kvality

Pracovisté: Oddéleni strategie a kvality
Uvazek: 1,0 na dobu ur&itou

Misto vykonu prace: Olomouc

Termin nastupu: 01.05.2025

Pracovni napln

* Vedeni administrativni agendy sekretariatu Useku prorektora/ky pro strategii a vnéjsi vztahy, véetné
administrativni agendy Oddéleni strategie a kvality (OSK).

* Organizace a zajisténi chodu v3ech Cinnosti Useku.

« Zpracovani podkladd pro prorektora/ku a vedouci OSK dle zadani, pfiprava navrhi dokumenta,
tabulek.

* Vedeni evidence vnitfnich norem, podpora pfi jejich vydavani a archivace.

« Zajisténi administrativni a provozni agendy sekretariatu, organizace schiizek a komunikace.

* Priprava a organizace porad a jednani na Useku, zajisténi zapis( z jednani.

 Administrativni zajisténi nakupl na Useku (objednavky, fakturace).

* Vyfizovani fyzické posty, administrativni Ukony ve spisové sluzbé a archivace dokumentt Useku.
« Vedeni administrativni agendy kontrolni ¢innosti, zpracovani pland a provadéni kontrol.

» Evidence a inventarizace majetku Useku.

» Administrativni Cinnosti spojené s podavanim dota¢nich zadosti whlasenych Statutarnim méstem
Olomouc a Olomouckym krajem.

Kvalifikacni pozadavky

« SS vzdélani.

* VVyborné organizacni a komunika¢ni schopnosti.

* Znalost AJ na komunika€ni drowni.

» Samostatnost, zodpoveédny pristup, vstficné vystupovani.
* Vybornou uzivatelskou znalost MS Office.

» ObCanskou a moralni bezihonnost.

« Ridi¢sky prikaz sk. B vyhodou.

Vyhodou
* Znalost informacéniho systému SAP.
* Znalost vysokoskolského prostredi.

Co nabizime

» Zazemi stabilni instituce.
* Prilezitost k seberealizaci a pracovnimu rustu.
+ 30 dnli dovolené, prispévek na stravovani a dal$i benefity pro zaméstnance UP.

Dokumenty k vybérovému rizeni

e Strukturovany profesni zivotopis v Ceském jazyce
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Univerzita Palackého
v Olomouci

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 11.04.2025.

Kontaktni osoba

MareSova Hana, doc. PhDr., Ph.D., MBA, hana.maresova@upol.cz, +420585631091,
+420585635607,

Poznamka

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto ve vyjime¢ném pripadé bez udani diivodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.
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