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Pracovni napln

e administrativni prace a zajisténi plynulého provozu kancelare feditele KaM,
e  priprava podkladd a dokumentd pro rGzna jednani,

e  zapisy z porad vedeni,

e  zajisténi a vyfizovani korespondence v ramci KaM,

e  sprava spisové sluzby,

e vedeni persondlni agendy, ndbor zaméstnancd,

e  prace v personalnim programu a programech souvisejicich s chodem KaM.

PozZzadujeme

° stredoskolské vzdélani,

e trestni bezihonnost,

e  praxe v oblasti administrativy,

e orientace v oblasti personalistiky a pracovné pravni dokumentace, znalost
Zakoniku prace,

e  prace na PC (MS Office, zejm. MS Word a MS Excel) na uzivatelské urovni,

e peclivost, prijemné vystupovani, spolehlivost,

e znalost A) slovem i pismem na komunikativni trovni podminkou.

Nabizime

e  zajimavou praci v pfijemném kolektivu,

e  perspektivu zaméstnani,

° zaméstnanecké kurzy, dalsi vzdélavani, zavodni stravovani,

e zaméstnanecké benefity: 5 tydnG dovolené, 4 dny indispozi¢niho volna,
dotované stravovani nebo stravenky, zvyhodnéné mobilni volani ¢i bankovni
sluzby u partnerské banky, MS Office zdarma pro soukromé vyuziti, détska
skupina pro déti zaméstnanct pfimo v kampusu apod.
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Nastup: srpen 2022 nebo po dohodé

Pracovni tvazek: plny

Pracovni pomér: doba urcita 1 rok s tfimési¢ni zkuSebni dobou, s moZnosti
prodlouZeni na dobu neurcitou.

Mzda: dle mzdového predpisu JU.

Strukturovany profesni Zivotopis, motiva¢ni dopis a kopii dokladu o nejvyssim
dosazeném vzdélani s oznacenim ,personalita/ka, asistent/ka KaM JU" zallete
na e-mail: personalni@jcu.cz do 21. 8. 2022.

Uchazedi, ktefi budou vybrani k osobnimu pohovoru, budou pisenné
informovani.
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