Dékanka Pedagogické fakulty
JU v Ceskych Budégjovicich vypisuje
vybéroveé fizeni na pozici

tajemnik / tajemnice fakulty

Tajemnik fakulty je jmenovana pozice podle § 32 zakona ¢. 111/1998
Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakon(. Manazer
na této pozici Fidi hospodafeni a vnitini spravu fakulty v rozsahu
stanoveném opatfenim dékana fakulty.

Pracovni napin

* koordinace finan¢ni, provozni, organizaCni a personalni agendy
fakulty

» zpracovani rozpoctu fakulty, sledovani a vyhodnocovani jeho Cerpani
+ koordinace a kontrola ¢erpani finan¢nich prostfedk( na katedrach a
oddélenich

* posuzovani dodavatelsko-odbératelskych vztahd z ekonomického
hlediska

* spoluprace na fizeni zakazek fakulty po ekonomické strance

Pozadujeme

* vysoko8kolské vzdélani, nejlépe ekonomického sméru,

+ organizaCni, manazerské, prezentani, komunikaéni a vyjednavaci
schopnosti na vysoké urovni,

* praxi v oboru ekonomického fizeni a zkuSenosti s fizenim vétsiho
podtu zaméstnancu,

» schopnost orientace v pravnich normach, zejména: Zakon o vysokych
Skolach, Obc¢ansky zakonik, Obchodni zakonik, Zakonik prace, Zakon o
Ucetnictvi, Zakon o finanéni kontrole, Zakon o zadavani vefejnych
zakazek apod.,

* spolehlivost, zodpovédnost, analytické mySleni a schopnost
samostatného tvaréiho feSeni problému,

» dobrou uZivatelskou znalost prace na PC (MS Office, Outlook),

* TfidiCsky prikaz skupiny B,

+ trestni bezihonnost — vypis z Rejstfiku tresta,

» Casova flexibilita a aktivni samostatny pfistup
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Vyhodou

e praxe v fidici Cinnosti v akademickém prostiedi a znalost
problematiky hospodareni vefejné vysoké Skoly,

e zkuSenosti se softwarovymi produkty pro ekonomickou (iFIS) a
personalni agendu (EGJE),

e znalost softwarovych aplikaci pro studijni informacéni systém (napf.
STAG),

e znalost anglického a némeckého jazyka na komunikativni urovni,

o zkus$enosti s vykaznictvim CSU.

Nabizime

e 5 tydnl dovolené

e 4 dny indispozi¢niho volna

e dotované stravovani

e zvyhodnéné mobilni volani

e jazykové a zaméstnanecké kurzy

e zvyhodnéné bankovni sluzby u partnerské banky
e détska skupina pro déti zaméstnancu

MS Office zdarma do soukromych zafizeni

Nastup od: ihned, dle dohody
Pracovni uvazek: 1,0
Finan&ni ohodnoceni: dle Mzdového pFedpisu JU

Motivacni dopis doplnény strukturovanym profesnim Zivotopisem se
zaméfenim na vySe uvedené pracovni aktivity, kopii dokladu o nejvySSim
dosazeném vzdélani, aktualnim vypisem z Rejstfiku trestl (ne star$im t¥i
mésicl) a souhlasem s nakladanim s poskytnutymi osobnimi udaji pro
ucely tohoto vybérového Fizeni, ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich tdajti doruéte v obalce s oznagenim "VYBEROVE
RIZENI — Tajemnik PF JU" do 15. 11. 2021 (véetn&) na adresu:
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nebo elektronicky na mailovou adresu: pcalounova@pf.jcu.cz.

Vybrani uchazeci budou pozvani na osobni pohovor.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit toto vybérové fizeni kdykoliv v jeho
prubéhu.
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