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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 11.07.2025

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Asistent(ka) rektora a kanclére

Pracovisté: Rektorat UP-rektor
Uvazek: od 0,75 do 1,0/pracovni pomér na dobu uré&itou - zastup za MD a RD
Misto vykonu prace: Olomouc
Termin nastupu: 01.09.2025

Pracovni napln

vyhotovovani zapisl z porad a zasedani, na nichz je U¢asten rektor/kanclér,

evidence a distribuce listin podepisovanych rektorem, pfiprava listin,

administrativni spoluprace s akademickou obci (distribuce sdéleni, provozni komunikace),
vedeni agendy ocenéni udélovanych rektorem,

podpora pfi organizaci akademickych obrad(,

koordinace programu rektora/kanclére (vedeni diare, organizace schiizek, sluzebni cesty);
vedeni a archivace korespondence rektora,

dalSi provozni agenda (administrace faktur, objednavek, pohosténi, dary atd.)

Kvalifikacni pozadavky

aktivni uzivatelska znalost prace s MS Office (Word, Outlook),

vyborné komunikacni dovednosti a ochota hledat feSeni,

multitasking,

anglicky jazyk slovem i pismem min. aroven B1 (verbalni i pisemna komunikace),
spolehlivost, peclivost, flexibilita, proaktivita

SS vzdélani,

odolnost vi¢i stresu.

Vyhodou

pfedchozi zkuSenost s vysokoSkolskym prostfedim, zejména v asistentské pozici
znalost systému SAP,
znalost prace s programem elektronické spisové sluzby

Co nabizime

motivaéni mzdové podminky,

zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavatell v Olomouckém kraji,

prijemny kolektiv a pracowni prostfedi v historickém centru Olomouce,

30 dnud dovolené,

pfispévek na stravovani, pfispévek na penzijni pfipojidténi a Fadu dalSich zaméstnaneckych
benefitd.

Dokumenty k vybérovému fizeni

Strukturovany profesni Zivotopis v Ceském jazyce
Motivaéni dopis
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Univerzita Palackého
v Olomouci

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 06.08.2025.

Kontaktni osoba

Tomasek Martin, Mgr.Bc., martin.tomasek@upol.cz, +420585631009

Poznamka

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