
 
 

 

 

Odborný referent/Odborná referentka  

Pracovní náplň 
 

• zadávání objednávek do systému (Verso, iFIS) a odeslání schválených objednávek 
dodavatelům; 

• zpracování došlých faktur v zástupu, přípravu žádostí o vystavení pohledávek; 
• poskytování informací ze systému iFIS pro interní i externí potřeby;  
• archivace/spisová služba;  
• kontrola finančních transakcí; 
• přebírání zásilek zboží došlé poštou, PPL apod., předání jednotlivým objednatelům; 
• dodržování platné legislativy v oblasti účetní, daňové a další; 
• podílení se na tvorbě směrnic; 
• podílení se na vypracování zpráv, rozborů, statistických výkazů z ekonomické oblasti pro 

potřeby FROV a další. 
 

Požadujeme 
 

• SŠ/VŠ vzdělání (ekonomického směru výhodou); 
• znalost systémů Verso, iFIS (výhodou); 
• aktivní znalost anglického jazyka slovem i písmem (min. na úrovni B1); 
• velmi dobrou znalost práce na PC, MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook); 
• spolehlivost, samostatnost, komunikativnost, aktivní přístup k řešení problémů a vysokou 

flexibilitu; 
• řidičský průkaz skupiny B, aktivní řidič/ka; 
• práce na PC (MS Office, internet) na základní úrovni. 

 
 

Nabízíme 
 
• zajímavou práci v mezinárodním kolektivu;  
• příjemné pracovní prostředí; 
• možnost osobního i profesního rozvoje (jazykové a zaměstnanecké kurzy); 
• zaměstnanecké benefity: 5 týdnů dovolené, 4 dny indispozičního volna, dotované 

stravování nebo stravenkový paušál, zvýhodněné mobilní volání či bankovní služby u 
partnerské banky, MS Office zdarma pro soukromé využití.  
 

 
Nástup od: prosinec 2023/leden 2024 
Pracovní úvazek: 1,0  
Mzda: 27 000 – 30 000 Kč měsíčně (dle Mzdového předpisu JU)  
Místo výkonu práce: Fakulta rybářství a ochrany vod, Zátiší 728/II, Vodňany 389 25  
 
Strukturovaný životopis, motivační dopis a kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání 
zasílejte Ing. Mirce Průšové na e-mail: mprusova@frov.jcu.cz nebo na adresu Fakulta 
rybářství a ochrany vod, děkanát FROV JU, Zátiší 728/II, 389 25 Vodňany, nejpozději do 15. 
10. 2023 
 
Více informací na: https://www.frov.jcu.cz/cz/fakulta/volna-mista 
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