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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 26.01.2023

Reditel Ceského institutu vyzkumu a pokrogilych technologii (CATRIN) Univerzity Palackého v

Olomouci vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni pozice

SEKRETAR/SEKRETARKA oddéleni/vyzkumné skupiny

Pracovisté: RCPTM Magnetic
Uvazek: 1,0 nebo dle dohody
Misto vwkonu prace: Olomouc
Termin nastupu: 01.03.2023

Popis pracovisté

Cesky institut vyzkumu a pokrogilych technologii (CATRIN) Univerzity Palackého v Olomouci.
Webove stranky pracovisté: Catrin - Czech Advanced Technology and Research Institute

Pracovni napln

priprava podkladd pro vedouciho oddéleni/vyzkumné skupiny;

planovani, pfiprava a organizace jednani a schiizek, at uz osobnich, ¢i na on-line platformach
véetné zapisU;

komunikace a koordinace aktivit zaméstnanc(i oddéleni;

tvorba objednavek pro materialni zabezpec€eni oddélent;

spoluprace pfi administraci projektd vyzkumné skupiny;

evidence dochéazky a dal$i administrativni Ukony spojené s touto pozici;

spoluprace s Ekonomickym a HR oddélenim;

Kvalifikacni pozadavky

VS vzdélani;

znalost anglického jazyka na min. urovni B2;

uzivatelska znalost MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Internet, Outlook);
znalost systému SAP vyhodou;

3 roky praxe v administrativé, vitana praxe na vysoké skole;

organizacni schopnosti, vysoké pracovni nasazeni, vstficné vystupovani;
systémowvy a tvirci pristup, samostatnost;

trestni a moralni bezihonnost;

fidi¢ské opravnéni sk. B;

Co nabizime

stabilni zazemi Spi¢kové univerzity;
30 dnu dovolené;
pfispévek na stravovani a dalSi benefity;

Dokumenty k vybérovému rizeni

Strukturovany profesni Zivotopis v anglickém jazyce
Sken dokladu o dosazeném vzdélani

Czech Advanced Technology and Research Institute
Kfizkovského 511/8 | 771 47 Olomouc
www.catrin.com


https://www.catrin.com/cs/

v

Univerzita Palackého
v Olomouci

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 15.02.2023.

Kontaktni osoba
Saitzova Ivana, Ing., ivana.saitzova@upol.cz, +420585634777
Poznamka

Vypisovatel vybérového Fizeni si vwhrazuje pravo prodlouzit termin podani pfihlaSek do vybérového
fizeni nebo vybérové Fizeni zrusit bez udani divodu, pripadné wyhlasované pozice neobsadit Zadnym
uchaze€em.Univerzita Palackého v Olomouci zpracovava osobni Udaje uchaze€e o zaméstnani podle
nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto Udaju a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochrané osobnich Udaju), a to jako spravce osobnich Udajd. Vice informaci

na: www.upol.cz/univerzita/ochrana-osobnich-udaju

Czech Advanced Technology and Research Institute
Kfizkovského 511/8 | 771 47 Olomouc
www.catrin.com


https://www.upol.cz/univerzita/ochrana-osobnich-udaju/
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