
 
 

 

 

Děkanka Pedagogické fakulty  

JU v Českých Budějovicích vypisuje  

výběrové řízení na pozici  

tajemník / tajemnice fakulty 
 
Tajemník fakulty je jmenovaná pozice podle § 32 zákona č. 111/1998 
Sb., o vysokých školách a o změně a doplnění dalších zákonů. Manažer 
na této pozici řídí hospodaření a vnitřní správu fakulty v rozsahu 
stanoveném opatřením děkana fakulty. 

Pracovní náplň 
 
• koordinace finanční, provozní, organizační a personální agendy 
fakulty 
• zpracování rozpočtu fakulty, sledování a vyhodnocování jeho čerpání 
• koordinace a kontrola čerpání finančních prostředků na katedrách a 
odděleních  
• posuzování dodavatelsko-odběratelských vztahů z ekonomického 
hlediska 
• spolupráce na řízení zakázek fakulty po ekonomické stránce 
 
 

 

Požadujeme  
 
• vysokoškolské vzdělání, nejlépe ekonomického směru, 
• organizační, manažerské, prezentační, komunikační a vyjednávací 
schopnosti na vysoké úrovni,  
• praxi v oboru ekonomického řízení a zkušenosti s řízením většího 
počtu zaměstnanců, 
• schopnost orientace v právních normách, zejména: Zákon o vysokých 
školách, Občanský zákoník, Obchodní zákoník, Zákoník práce, Zákon o 
účetnictví, Zákon o finanční kontrole, Zákon o zadávání veřejných 
zakázek apod., 
• spolehlivost, zodpovědnost, analytické myšlení a schopnost 
samostatného tvůrčího řešení problémů, 
• dobrou uživatelskou znalost práce na PC (MS Office, Outlook), 
• řidičský průkaz skupiny B, 
• trestní bezúhonnost – výpis z Rejstříku trestů, 
• časová flexibilita a aktivní samostatný přístup 

 



 
 

 

Výhodou 

 praxe v řídící činnosti v akademickém prostředí a znalost 
problematiky hospodaření veřejné vysoké školy, 

 zkušenosti se softwarovými produkty pro ekonomickou (iFIS) a 
personální agendu (EGJE), 

 znalost softwarových aplikací pro studijní informační systém (např. 
STAG), 

 znalost anglického a německého jazyka na komunikativní úrovni, 
 zkušenosti s výkaznictvím ČSÚ. 

 

Nabízíme 

 5 týdnů dovolené  

 4 dny indispozičního volna  

 dotované stravování 

 zvýhodněné mobilní volání  

 jazykové a zaměstnanecké kurzy 

 zvýhodněné bankovní služby u partnerské banky 

 dětská skupina pro děti zaměstnanců 

 MS Office zdarma do soukromých zařízení 

 

 

Nástup od:               ihned, dle dohody  

Pracovní úvazek:   1,0 

Finanční ohodnocení:  dle Mzdového předpisu JU 

 

Motivační dopis doplněný strukturovaným profesním životopisem se 

zaměřením na výše uvedené pracovní aktivity, kopií dokladu o nejvyšším 

dosaženém vzdělání, aktuálním výpisem z Rejstříku trestů (ne starším tří 

měsíců) a souhlasem s nakládáním s poskytnutými osobními údaji pro 

účely tohoto výběrového řízení, ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o 

ochraně osobních údajů doručte v obálce s označením "VÝBĚROVÉ 

ŘÍZENÍ – Tajemník PF JU" do 15. 11. 2021 (včetně) na adresu: 

 

Jihočeská univerzita v Českých Budějovicích 

Pedagogická fakulta 

Petra Čalounová 

Jeronýmova 10 

371 15 České Budějovice 



 
 

 

 

nebo elektronicky na mailovou adresu: pcalounova@pf.jcu.cz. 

Vybraní uchazeči budou pozváni na osobní pohovor.  

Vyhlašovatel si vyhrazuje právo zrušit toto výběrové řízení kdykoliv v jeho 

průběhu. 

 

 


