Fakulta
zdravotnickych véd

Olomouc 30.11.2021

Dékan Fakulty zdravotnickych véd vypisuje vybérove fizeni na obsazeni mista

Sekretar/sekretarka reditele Centra védy a vyzkumu

Pracovisté: Centrum védy a vyzkumu
Uvazek: 1,0

Misto vkonu prace: Hnévotinska 3, Olomouc
Termin nastupu: 01.02.2022

Pracovni napln

Priprava podklad(i, formalnich dokument( pro nadfizeného zameéstnance.
Vedeni diafe nadfizeného zaméstnance.

Organizovani pracownich cest.

Tvorba reportd, prezentaci.

Priprava podkladd pro jednani a porady, zpracovani zapisQ z nich.
Komunikace s partnery.

Vyfizovani korespondence.

Archivace dokument.

Zajistovani kancelarskych potreb.

Vykonavani dil€ich administrativnich praci, obsluha kancelarské techniky.

Kvalifikacni pozadavky

Minimalné SS vzdélani.

Znalost prace na PC, MS Office.

ZkuSenost se zpracovanim agendy v aplikacnim SW.
Zznalost SAP vyhodou.

Komunikacni a organiza¢ni schopnosti.

Znalost anglického jazyka.

Co nabizime
¢ Stabilni zazemi SpiCkové univerzity.
¢ 30 dnu dovolené.
¢ Prispévek na stravovani a dalSi benefity.

Dokumenty k vybérovému fizeni

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

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 31.12.2021.

Kontaktni osoba

Holy Ondrej, doc. RNDr., Ph.D., ondrej.holy@upol.cz, +420585632818

Fakulta zdravotnickych v&d Univerzity Palackého v Olomouci
Hnéwtinska 3 | 775 15 Olomouc | T: 585 632 852
www.fzv.upol.cz



Fakulta
zdravotnickych véd

Poznamka

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto ve vyjime¢ném pripadé bez udani diivodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé fizeni.

Predpokladany termin vybérového fizeni je stanoven na utery 11.1.2022.
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