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Univerzita Palackého
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Olomouc 04.01.2022

Usek kvestorky Univerzity Palackého v Olomouci pfijme do pracovniho poméru pracovnika/pracownici

na pozici

Asistent(ka) kvestorky / metodik (metodicka) ekonomiky

Pracovisté: Sekretariat kvestora
Uvazek: 1,0

Misto vwkonu prace: Olomouc
Termin nastupu: Po dohodé

Pracovni napli

zajisténi administrativni agendy pro kvestorku, v€etné interni komunikace se zaméstnanci UP,
ve spolupréaci s Ekonomickym odborem Rektoratu UP, pfipadné s jinymi oddélenimi v ramci
useku kvestorky, se podili na pfiprave, tvorbé a aktualizaci vnitfnich norem kvestorky,

ve spolupréaci s Ekonomickym odborem Rektoratu UP a ekonomickymi oddélenimi fakult se
podili na zpracovani a vykazovani hospodarskych €innosti z hlediska verfejné podpory OP VaVpl
a OP VVV,

fesSi 8kodni pfipady vzniklé na UP, vede jejich evidenci a komunikuje s pojiStovacim makléfem,
pfipravuje podklady pro rozuctovani plateb pojistného UP, komunikuje s pojistovnami ohledné
identifikace plateb,

pofizuje zapisy z porad kvestorky s tajemniky fakult,

zajistuje objednavky a obéh faktur,

pracuje se spisovou sluzbou, zpracovava interni a externi korespondenci kvestorky.

Kvalifikacni pozadavky

SS / VS vzdélani ekonomického, popf. technického, zaméfeni,

organizacni, komunikaéni a vyjednavaci schopnosti,

vybornou uzivatelskou znalost MS Office,

aktivni znalost anglického jazyka,

kreativitu, proaktivni pfistup, flexibilitu, odolnost vii¢i stresu, samostatnost, systemati¢nost a
spolehlivost,

obc¢anskou a moralni bezihonnost,

fidi¢sky priikaz sk. B,

znalost informacniho systému SAP vyhodou,

pfedchozi praxe ve vefejném sektoru.

Co nabizime

Zazemi stabilni instituce a zaméstnanecké benefity

Pfijemny kolektiv, dobré pracovni prostifedi v centru Olomouce
Motiwujici pracowvni podminky

Prilezitost k seberealizaci a osobnimu ristu

Dokumenty k vybérovému fizeni

Strukturovany profesni zivotopis v ceském jazyce

Sken dokladu o dosazeném vzdélani
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Motivacni dopis
Vypis z rejstriku trestu

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 17.01.2022.

Kontaktni osoba

Kysucanova Milena, Mgr., milena.kysucanova@upol.cz, +420 585 631 148

Poznamka

VyhlaSovatel si vwhrazuje pravo pracovni misto ve vyjimeé¢ném pfipadé bez udani divodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.
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