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Dékan Prirodovédecké fakulty vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Administrativni pracovnik/pracovnice spravy budov

Pracovisté: Sprava budov Envelopa

Uvazek: 1,0

Misto vykonu prace: 17. listopadu 12, Olomouc
Termin nastupu: 01.02.2024

Popis pracovisté

Sprava budov zajistuje a zodpovida za provoz jednotlivych budov a jejich technologickych zafizeni v
arealech fakulty na Envelopé. Provadi revize, kontroly a servisy dle platné legislativy, samostatné
uskute€nuje drobné opravy a zajistuje podklady pro vybér zhotovitele vétSich oprav a rekonstrukci.
Dale zabezpecuje dodavky lihu a dusiku pro potreby fakulty, zajiStuje likvidace nebezpecného Ci
velkoobjemového odpadu a elektroodpadu, stéhovani, malovani prostor apod. Zpracovava provozni
fady budov, vede projektovou i provozni dokumentaci, drzi nepfetrzitou havarijni sluzbu.

Pracovni napli

Administrativni podpora spravy budov (napfiklad dochazka zaméstnanc( spravy budov apod.)
Zajistovani vystaveni objednavek, likvidace faktur

Zpracovani podkladll pro smlouvy a objednavky

Podileni se na procesu vybérovych Fizeni na dodavatele, zpracovani pfipominek smiluv apod., a
to na zakladé pokynll nadfizeného

Zpracovani vysledkd malych vybérovych fizeni do 500 tis. K¢

Zajistovani aktualizace pasportu budov a jeho digitalizace

Obstaravani archivace jednotlivych dokument(l a vedeni jejich evidence

Zabezpecovani podkladl k rozuétovani energii, nebezpeéného odpadu, lihu apod.

Ostatni administrativni zaleZitosti v ramci spravy budov (napf. zadosti, oznameni, komunikace s
Urady apod.)

Kvalifikacni pozadavky

SS vzdélani s maturitou

Uvitame technické mysSleni a orientaci v problematice spravy budov

Prakti€¢nost a mysleni v souvislostech

Vysoka mira samostatnosti

Slusné vystupovani a nadprimérna Urover komunikace (véetné pisemného projevu)
Peclivy a systematicky pristup ke zpracovavani a evidenci dat

Trestni bezthonnost (doloZeni na vyzadani)

Co nabizime

e Zazemi silného zaméstnavatele

¢ Moderni pracovni prostfedi pobliz centra mésta

¢ Pracowni smlouvu na dobu 1 roku s moznosti prodlouzZeni (nejdéle v8ak po dobu zastupu za
materskou a rodi¢ovskou dovolenou)

¢ Nastupni mzdu dle zkuSenosti a znalosti v rozmezi 28-30 tis. K&

¢ Pracowni dobu 7:00-15:30 (pfip. dle dohody)
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¢ 30 dni dovolené (+ rektorska a dékanska volna)

Prispévek na stravovani, moznost wyuziti menzy nebo stravenkového pausalu, pfimo v budové
dva bufety

DalSi benefity

Vzdélavani v€etné jazykového

Pracovisté v dosahu MHD, moznost parkovani

Jsme pfipraveni nového kolegu/kolegyni zaskolit a byt k dispozici ke konzultacim a sdileni
dosavadnich zkuSenosti

Dokumenty k vybérovému fizeni

¢ Strukturovany profesni zivotopis v Ceském jazyce
¢ Sken dokladu o dosazeném vzdélani
¢ Motivacni dopis

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 02.01.2024.

Kontaktni osoba

Zldmal Filip, filip.zlamal@upol.cz, +420585634035
Poznamka

Predpokladany termin vybé&rového fizeni je 4. 1. 2024.

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