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Dékan Pravnické fakulty vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Asistent/asistentka dékana

Pracovisté: Dékanat PF
Uvazek: 1,0

Misto vykonu prace: Olomouc
Termin nastupu: Po dohodé

Pracovni napln

¢ samostatné vedeni administrativné spravnich agend sekretariatu dékana;

o zajisténi provoznich zalezitosti sekretariatu, organizace schiizek;

¢ administrativni a organiza¢ni podpora dékana i prodékanu a dal$i Ukoly odpovidajici pozici
asistentky;

vyhledavani a zpracovani podklad(l a resersi, zpracovani navrhi dokumentu;
komunikace s Ceskymi a zahrani€nimi partnery, zapisy z jednani;

zpracovani pozadavk( na objednavky a pronajmy, archivace smiuv

zajistovani procesu podpisll vedeni fakulty;

archivace internich fakultnich norem a dalSich dokumentu;

zajisténi dalSich odbornych agend, vkladani dokumentli do internich systému UP;
sledovani harmonogramu slavnostnich akci,

organizace a koordinace fakultnich akci.

Kvalifikacni pozadavky

e ukond&ené SS vzdélani;

dobré komunikacni a organiza¢ni dovednosti, peclivost, flexibilita, schopnost vidét véci v
souvislostech;

orientace v administrativnich Cinnostech a predpoklady pro vybornou organizaci sekretariatu;
proaktivni pFistup;

znalost prace na PC (MS Office);

podminkou komunikativni znalost anglického jazyka v pisemné i mluvené podobg;

znalost problematiky prostredi vysoké Skoly vyhodou.

Co nabizime

¢ zajimavou a pestrou praci na plny Uvazek v oblasti podpory vedeni fakulty;
e zazemi prestizni univerzity a moderni pracovni prostiedi;

¢ 30 dnud dovolené;

o pFispévek na stravovani, jazykové vzdélavani a dalSi benefity.

Dokumenty k vybérovému rizeni
Strukturovany profesni zivotopis v ceském jazyce

Motivacni dopis
V pripadé zajmu vypliite prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty

Prawnicka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci
TF. 17. listopadu 8 | 771 11 Olomouc | T: 585 637 509
www.pf.upol.cz
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nejpozdéji do 26.02.2024.

Kontaktni osoba
Jelinkova Sarka, sarka.jelinkova@upol.cz, +420 585 637 515
Poznamka

VyhlaSovatel si vwwhrazuje pravo pracovni misto ve vyjimec¢ném pripadé bez udani divodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.
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