Dékan Ptirodovédecké fakulty Univerzity Palackého v Olomouci
vypisuje vybérové fizeni na obsazeni pozice

SEKRETARKA / SEKRETAR KATEDRY INFORMATIKY

Népln prace:

- vykonava administrativni, organizac¢ni a komunikacni ¢innosti;

- ptipravuje podklady pro personalni dokumentaci a dochazku, podklady pro vystavovani
faktur a zpracovani doslych faktur, ma odpovédnost za oblast stravenek, cestovnich piikaz,
evidenci majetku, inventarizaci, odpisy, vystavuje objednavky;

- spolupracuje na vedeni studijni agendy, zajiStuje piipravu a zpracovani rozvrhu;

- zajiStuje administrativni prace katedry, korespondenci;

- zajiStuje organizacni podporu jednani a akci katedry;

- spolupracuje na administrativnich ¢innostech v ramci projekta katedry;

- komunikuje se studenty, zaméstnanci a obchodnimi partnery, je interni kontaktni osobou
katedry.

Pozadujeme:

- VS, piipadné SS vzdélani;

- schopnost logického uvazovani a samostatné prace;

- dobrou znalost ¢eStiny a anglictiny slovem a pismem;

- podminkou je zkuSenost s vedenim administrativy;

- znalost administrativy projektd vyhodou;

- orientace v ekonomické agendé vyhodou;

- pfijemné vystupovani, komunika¢ni a organiza¢ni schopnosti;

- pocitacové dovednosti (kancelarsky software, prace s informa¢nimi systémy, adaptabilita),
vyhodou znalost v prostfedi SAP.

Nabizime:

Asistentskou préaci s univerzitnim zazemim, mzdu v odpovidajici tfidé s osobnim ohodnocenim,
jazykové kurzy, pfispévek na stravovani, 5 tydni dovolené a dal$i vyhody. MoZnost pruzné
pracovni doby. Uvazek 1,0. Nastup 1. 9. 2014.

Pokud jsme Vas oslovili, zaSlete, prosim, svilj Zivotopis spole¢né s motivacnim dopisem
na dagmar.petrzelova@upol.cz.
Uzavérka piijimani pfihlasek je stanovena na 30. 4. 2014.




