Odborny referent/Odborna referentka

Pracovni napln

e  zaddvani objedndvek do systému (Verso, iFIS) a odesldni schvalenych objednavek
dodavatelim;

e zpracovani doslych faktur v zadstupu, pfipravu Zadosti o vystaveni pohledavek;

° poskytovani informaci ze systému iFIS pro interni i externi potreby;

° archivace/spisova sluzba;

e  kontrola finan¢nich transakci;

° prebirani zasilek zboZi doslé postou, PPL apod., pfredani jednotlivym objednateldm;

° dodrzovani platné legislativy v oblasti Gicetni, darové a dalsi;

° podileni se na tvorbé smérnic;

° podileni se na vypracovani zprav, rozbor(, statistickych vykaz( z ekonomické oblasti pro
potieby FROV a dalsi.

PoZadujeme

o S§/VS vzdélani (ekonomického sméru vyhodou);

° znalost systému Verso, iFIS (vyhodou);

e aktivni znalost anglického jazyka slovem i pismem (min. na Urovni B1);

° velmi dobrou znalost prace na PC, MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);

e  spolehlivost, samostatnost, komunikativnost, aktivni pfistup k feSeni problém( a vysokou
flexibilitu;

o Fidi¢sky prikaz skupiny B, aktivni Fidi¢/ka;

e  prace na PC (MS Office, internet) na zakladni drovni.

Nabizime

e zajimavou praci v mezindrodnim kolektivu;

e  prijemné pracovni prostredi;

e mozZnost osobniho i profesniho rozvoje (jazykové a zaméstnanecké kurzy);

° zaméstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené, 4 dny indispozi¢niho volna, dotované

stravovani nebo stravenkovy pausal, zvyhodnéné mobilni volani ¢i bankovni sluzby u
partnerské banky, MS Office zdarma pro soukromé vyuZziti.

Nastup od: prosinec 2023/leden 2024

Pracovni Uvazek: 1,0

Mzda: 27 000 — 30 000 K¢ mésicné (dle Mzdového predpisu JU)

Misto vykonu prace: Fakulta rybéfstvi a ochrany vod, Zatisi 728/I1, Vodriany 389 25
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Jihoceska univerzita

Strukturovany Zivotopis, motivacni dopis a kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani
zasilejte Ing. Mirce Prisové na e-mail: mprusova@frov.jcu.cz nebo na adresu Fakulta
rybafstvi a ochrany vod, dékanat FROV JU, Z4tisi 728/11, 389 25 Vodnany, nejpozdé&ji do 15.
10. 2023

Vice informaci na: https://www.frov.jcu.cz/cz/fakulta/volna-mista
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