v

Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 14.05.2025

Reditel V&deckotechnického parku Univerzity Palackého v Olomouci vypisuje vybérové fizeni na
obsazeni pracovniho mista

Referent/referentka VTP

Pracovisté: Védecko-technicky park UP
Uvazek: 1,0

Misto vwkonu prace: Olomouc

Termin nastupu: Po dohodé

Popis pracovisté
https://www.vtpup.cz/
Pracovni napli

administrativé zajistuje dodavky energii, vody, IT sluZzeb, odvoz odpadu apod.,

zajistuje podklady pro najemni smlouvy, jejich pfiprawu, zpracovani a komunikaci s klienty,
provadi fakturaci pronajmu a sluzeb VTP UP,

ve spolupréaci s Ekonomickym odborem Rektoratu UP kontroluje a urguje pohledavky,
provadi fakturace pro dalsi oblasti Cinnosti VTP UP: zakazkova méreni, 3D tisk, kratkodobé
pronajmy, véetné internich fakturaci v ramci UP,

zajiStuje vkladani smiluv do CES, registru smluv a rejstfiku de minimis

vede evidenci majetku VTP UP,

zadava data do relevantnich informacénich systémd,

vytvari statistiky, shromazduje informace, dohlizi na spravné vedeni zaznamd,

zastupuje recepcni v dobé jejich nepfitomnosti a

plni ad hoc ukoly ukladané feditelem VTP UP.

Kvalifikacni pozadavky

¢ Minimalné stfedoSkolské s maturitou

¢ Organizacni a komunikacni dovednosti — schopnost komunikovat s klienty ohledné faktur a
smiluv.

e Samostatnost a aktivni pristup pfi vyfizovani pozadavkd klient.

Vyhodou

e ZkuSenosti s praci v SAPu
o Ekonomicko administrativni zkuSenosti

Co nabizime

zazemi jednoho z nejvétSich zaméstnavatelll v Olomouckém kraji,

pfileZitosti k odbornému i osobnimu rozvoji,

pfijemny kolektiv a pracovni prostfedi univerzity,

30 dnu dovolené a rektorska volna,

Moznost ob&asné prace z domu,

pfispévek na stravovani, pfispévek na penzijni pfipojidténi a Fadu dalSich zaméstnaneckych
benefitd.
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Univerzita Palackého
v Olomouci

Dokumenty k vybérovému fizeni
¢ Strukturovany profesni zivotopis v Ceském jazyce

e Sken dokladu o dosazeném vzdélani
¢ Motivaéni dopis

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 04.06.2025.

Kontaktni osoba
Kubecka Petr, Dr.Ing., petr.kubecka@upol.cz, +420585631449
Poznamka

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