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Univerzita Palackého
v Olomouci

Olomouc 04.02.2025

Sprava koleji a menz UP pfijme do pracovniho poméru pracovnika/pracowvnici na misto

Asistent/asistentka - sekretar/ka reditele Spravy koleji a menz

Obor/specializace: THP
Pracovisté: Utvar feditele

Uvazek: 1,00 tj 40 hodin tydn&/PP
Misto vwkonu prace: Olomouc
Termin nastupu: 01.04.2025

Popis pracovisté
sekretariat reditele Spravy koleji a menz
Pracovni napli

Vedeni administrativni agendy sekretariatu feditele Spravy koleji a menz UP.
Organizacni zajisténi fFidici a sprawni €innosti SKM UP.

Vyhledavani a zpracovani podkladl pro Feditele, zpracovani navrhi dokumentt a tabulek.
Evidence vnitfnich norem, soucinnost pfi vydavani, archivace.

Zajisténi provoznich zaleZitosti sekretariatu, organizace schiizek, komunikace.

Zapisy z porad a jednani.

Zajisténi spisové sluzby a sluzby podatelny - zpracovani doslé posty, skenovani faktur.
Vedeni agendy kontrolni €innosti, zpracovani planu a provadéni kontrolni ¢innost.
Evidence dochazky zaméstnancl Useku.

Kvalifikacni pozadavky

SS vzdélani.

Vyborné organizacni a komunikaCni schopnosti.
Znalost AJ, komunikacni uroven.

Samostatnost, zodpovédny pfistup.

Vybornou uzivatelskou znalost MS Office.
Obcanskou a moralni bezdhonnost.

Ridiésky prikaz sk. B.

Praxe na obdobné pozici vyhodou.

Co nabizime

Zazemi stabilni instituce.

30 dnli dovolené, prispévek na stravovani a dalsi benefity.

Mésicni mzda 28 000,- - 30 000,- K&, mimofadné odmény 2x - 3x rocné.
MozZnost dal$iho vzdélavani a odborného ristu.

Zastup za matefskou a rodi€ovskou dovolenou.

Dokumenty k vybérovému fizeni

e Strukturovany profesni zivotopis v Ceském jazyce
¢ Sken dokladu o dosazeném vzdélani
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Univerzita Palackého
v Olomouci

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 13.02.2025.

Kontaktni osoba
Trundova Jana, jana.trundova@upol.cz, 585638014, 774125331
Poznamka

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

Sprava koleji a menz Univerzity Palackého v Olomouci
Smeralova 1122/12 | 771 11 Olomouc
www.skm.upol.cz



	Asistent/asistentka - sekretář/ka ředitele Správy kolejí a menz

