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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 25.08.2026

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Administrativni zaméstnanec/zaméstnankyné Pravniho oddéleni -
referent/referentka registru smluv

Pracovisté: Pravni oddéleni
Uvazek: 1,0

Misto vwkonu prace: Olomouc
Termin nastupu: 01.11.2026

Pracovni napli

odborna administrativni prace spocivajici v zajistovani zverejhiovani dokumentl v registru smiuv
v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a internimi postupy, zejména:

kontrola formalnich naleZitosti dokumentt pred jejich zvefejnénim,

anonymizace znecitelnéni Udaju, které podléhaji ochrané pred zverejnénim,

komunikace se zaméstnanci pfi zajiStovani podkladl a odstrariovani zjisténych nedostatk(.

evidence smiuv v CES (interni databazi smiuv) a pfikladani dalSich souvisejicich dokumentt,
poskytovani metodické podpory zaméstnancim UP v oblasti CES a registru smluv, konzultace
problematickych situaci,

zpracovavani prehled(, statistik a podkladu tykajicich se evidence a zverejiiovani dokumentu v
CES a registru smiluv

Kvalifikacni pozadavky

minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou,
schopnost pracovat s MS Office - uroven stfedné pokro€ily, ochota k dalSimu vzdélavani se v
této oblasti,
peclivost, spolehlivost a smysl pro detail,
dobré organizaéni a komunika¢ni schopnosti,
schopnost pracovat samostatné i v tymu,
ochota uéit se nové postupy,
proaktivni a proklientsky pristup
Vyhodou:
orientace v zakoné o registru smluv a souvisejicich metodikach Ministerstva vnitra CR,
zkuSenost s admimistrativou nebo evidenci smiuv,
praxe ve vefejné spravé nebo akademickém prostredi,
aktivni znalost anglického jazyka

Co nabizime

odborné zamérenou administrativni praci,

moznost ziskat zkuSenosti v oblasti smluvni agendy,

podporu zkusenych kolegll a moznost dal$iho vzdélavani,
zazeni jenoho z nejvétSich zaméstnavatelll v Olomouckém kraji,
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¢ prijemny kolektiv a pracovni prostfedi v historickém centru Olomouce,

¢ 30 dnu dovolené a dal$i zaméstnanecké benefity,

e proznou pracovni dobu, po zapracovani moznost ¢asteéné prace z domova
¢ mzdové ohodnoceni v rozmezi 28 000 - 33 000 K¢.

Dokumenty k vybérovému fizeni
Strukturovany profesni zivotopis v ceském jazyce
Motivacni dopis

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 25.09.2026.

Kontaktni osoba
Sindlerova Jitka, Mgr., jitka.sindlerova@upol.cz, +420 585 631 120
Poznamka

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