Referent/ka ekonomického useku —
podatelna

Prirodovédecka fakulta JU hleda spolehlivého a komunikativniho
kolegu/gyni, ktery pomze zajistit perfektni chod fakultni podatelny.

Pracovni napln

e Zajistovani chodu podatelny PFF JU

eV elektronickém eviden¢nim systému zajistit spisovou sluzbu/ datové
zpravy - zpracovani dorucené a odeslané posty, rozdéleni postovnich
zasilek v¢. balikd jednotlivym zaméstnancim, spoluprace s podatelnou BC
AV CR, v.v.i.

e Samostatné vykondvani méné slozitych hospodarsko-spravnich,
ekonomickych a technickych agend na pracovisti podle rdmcovych pokynd
a obvyklych postupl

e Vedeni spisovny dékanatu PFF
- tvorba a vedeni archivni knihy
- systematické ukladani dokument
- zajistovani skartaci pisemnosti ze spisovny a odevzdani vybranych
archivalii do archivu ve spoluprdci se Statnim oblastnim archivem Tfebon

e Shromazdovani smluv v elektronické (FIS) i papirové podobé (kontrola a
archivace)

e Zadavani smluv do registru smluv JU i celorepublikového

e  Zastup za sekretarku fakulty v dobé jeji nepritomnosti

Pozadujeme

e Stredoskolské vzdélani

v Ceskych Budé&jovicich

e Praxe v administrativé vyhodou vhodné i pro absolventy

R
=
((F]

t=
@]

o

i

+J
o |
@]

V)

Y
@)
>

+
]
-
Q

2
C

>

v
=
=
IS
)
©
-
(an]
QL
X
)]
v
)
=

Jihoceska univerzita

e Samostatnost a aktivni ,,prozdkaznicky” pfistup
e Schopnost efektivni organizace prace a ¢asu
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Nabizime

e 100% nebo dle domluvy i ¢astecny pracovniho Uvazek, smlouva na dobu
urcitou (zastup za MD)

e Flexibilni pracovni doba, 5 tydnd dovolené, vykonnostni odmény

e Prispévek na stravovani, zvyhodnéné mobilni tarify a bankovni sluzby,
moznost vyuZiti univerzitni skolky

e Jazykové a zaméstnanecké kurzy

Pisemné prihlasky (Zivotopis) posilejte elektronicky na jobs@prf.jcu.cz do
30. 1. 2024.

v Ceskych Budé&jovicich

R
=
((F]

t=
@]

o

o

+J
o |
@]

V)

Y
@)
>

+
]
-
Q

2
C

>

Q
=
>
IS
O
©
=
m
5
=
%3]
Q
O
=

Jihoceska univerzita

VI

Prirodovédecka

fakulta
Faculty
of Science

hr

HR EXCELLENCE IN RESEARCH



mailto:jobs@prf.jcu.cz

