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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 13.04.2026

Rektor Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Asistent/ka prorektorky pro mezinarodni vztahy/ ekonomicky/a referent/ka

Pracovisté: KancelaF prorektora pro Internacionaliza
Uvazek: 1,0

Misto vykonu prace: Olomouc

Termin nastupu: po dohodé, nejlépe od kvétna 2026

Pracovni napln

Asistent prorektorky/ekonomicky referent bude zodpovidat za administrativu a ekonomickou agendu
Useku pro mezinarodni vztahy .

Pracovni napli

 Ekonomicka agenda Useku pro mezinarodni vztahy — pFiprava predobjednavek, zpracovani
faktur, vnitrofaktur a uc¢etnich dokladu;

Sprava a vyfizovani zasilek Useku v systému spisové sluzby;

Dochazkovy referent Useku — evidence a kontrola mési¢nich pracovnich vykaz(;
Inventarizace majetku useku;

Realizace drobnych nakupl Useku;

Organizace porad a zpracovani zapisl z porad;

Spoluprace na pfipravé pracovn&-pravni dokumentace (smlouvy, DPP/DPC);
Spoluprace na organizaci vybranych sluzebnich cest/delegaci/navstév dle pokynu
prorektora/ky;

¢ Dalsi ukoly dle zadani prorektora/ky.

Kvalifikacni pozadavky

Minimélng SS vzdélani

Peclivost, schopnost samostatné prace a zodpoveédnost

Silné organiza¢ni a komunika¢ni dovednosti

Znalost AJ slovem i pismen minimainé na komunikativni drovni (B1)
Dobra uzivatelska znalost MS Office

Proaktivni pfistup a iniciativa

Vyhodou

¢ V/zdélani ekonomického sméru
o Predchozi pracovni zkuSenost z oblasti administrativy/ekonomické agendy
e Znalost sytému SAP a nékterého systému elektronické spisové sluzby

Co nabizime

e Zazemi stabilniho zaméstnavatele

Podnétné pracowni prostiedi a pfileZitost k osobnimu rozvoji
Odpovidajici mzdové ohodnoceni a fadu zaméstnaneckych benefitl
30 dnu dovolené

Flexibilni pracovni doba (po dohodé)
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Univerzita Palackého
v Olomouci

Dokumenty k vybérovému fizeni
Strukturovany profesni zivotopis v ceském jazyce
Motivacni dopis

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 26.04.2026.

Kontaktni osoba

Supplerova Markéta, Mgr., marketa.supplerova@upol.cz, +420 585 633 663

Poznamka

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