Pedagogicka
fakulta

Olomouc 27.04.2026

Dékan Pedagogické fakulty vypisuje vybérové Fizeni na obsazeni mista

Tajemnik/tajemnice fakulty

Pracovisté: Pedagogicka fakulta

Uvazek: 1,0

Misto vykonu prace: Univerzita Palackého v Olomouci, Olomouc
Termin nastupu: po dohodé

Popis pracovisté

Dékanat fakulty Univerzity Palackého v Olomouci zabezpeluje komplexni administrativni,
ekonomicky, personalni a provozni chod fakulty. Tajemnik/tajemnice fakulty je klicovou fidici
pozici v neakademické &asti fakulty a odpovidéa za efektivni fungovani hospodarské, personalni a
provozni agendy v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnimi normami univerzity.

Pracovni napli
Rizeni a organizace chodu fakulty

e Rizeni neakademickych Utvar( fakulty (ekonomika, personalistika, provoz, infrastruktura fakulty
apod.).

* Metodické vedeni vedoucich pracovist fakulty v oblasti hospodareni a vnitfnich procesu.

e Zajistovani provozu fakulty a koordinace administrativnich €innosti.

Ekonomicka a rozpoctova agenda

¢ Odpovédnost za hospodareni fakulty a Cerpani rozpoctu.

¢ Priprava rozpoctu fakulty, kontrola jeho plnéni a zpracovani ekonomickych podkladd pro vedeni
fakulty.

¢ Spoluprace s Ekonomickym odborem RUP a dalSimi centralnimi pracovisti UP.

¢ Dohled nad vefejnymi zakazkami, smluvni agendou a majetkovou evidenci fakulty.

Personalni a pravni agenda

¢ Odpovédnost za fizeni personalni agendy na svéfeném useku (ve spolupraci s Personalnim
oddélenim fakulty).

¢ Odpovédnost za uzavirani smluv (objednavek) ve svéfené oblasti a metodicka podpora ostatnich
zaméstnancu.

Strategicka a koncepéni ¢innost
¢ Spoluprace s dékanem/dékankou a vedenim fakulty na strategickém rozvoji fakulty.
¢ Podil na tvorbé vnitfnich pfedpisl, smérnic a procesu fakulty.
e Zastupovani fakulty pfi jednanich v ramci univerzity (dle povéfeni).

Kvalifikacni pozadavky

Vzdélani a praxe

¢ \ysokoSkolské vzdélani magisterského stupné (ekonomického, pravniho, vefejnospravniho nebo

Pedagogicka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci
Zizkovo nam. 5| 771 40 Olomouc | T: 585 635 088, 585 635 099
www.pdf.upol.cz



Pedagogicka
fakulta

pribuzného smeéru).
¢ Praxe v¥idici nebo manazerské pozici minimalné 5 let.
e ZkuSenost s fizenim kolektivu v organizaci vefejného nebo akademického typu vyhodou.

Odborné znalosti

¢ Orientace v oblasti verejnych financi a rozpoctovani.

¢ Znalost pracovnépravni legislativy a zaklad(i spravniho prava.

¢ Orientace ve fungovani verejné vysoké skoly a jejich vnitfnich predpist vyhodou.
¢ Pokrocila uzivatelska znalost MS Office, orientace v informacnich systémech.

Manazerské a osobnostni predpoklady

Vyborné organizacni a Fidici schopnosti.

Samostatnost, odpovédnost a integrita.

Schopnost strategického a koncep&niho mySleni.

Velmi dobré komunikaéni a vyjednavaci schopnosti.

Schopnost prace pod tlakem a feSeni komplexnich situaci.

Vyborna znalost Ceského jazyka, znalost angli¢tiny alespori na urovni prace s dokumenty
vyhodou.

Co nabizime

Stabilni a odpovédnou pozici ve vefejné vysoké skole s dlouhodobou perspektivou.
Moznost podilet se na strategickém rozvoji fakulty.

Podporu profesniho rozvoje a dalSiho vzdélavani.

6 tydn(l dovolené + dny rektorského nebo dékanského volna.

Dokumenty k vybérovému fizeni
Strukturovany profesni zivotopis v ¢eském jazyce
Sken dokladu o dosazeném vzdélani
Motivacni dopis
Koncepci modelu Fizeni ekonomické a spravni agendy fakulty

Vypis z rejstriku trestli ne starsi 3 mésicu

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 27.05.2026.

Kontaktni osoba
Lindnerova Katefina, Mgr., katerina.lindnerova@upol.cz, +420 585 635 032
Poznamka

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