Koordinator agendy kancelare dékana a vedeni
fakulty (m/z)

Pfirodovédeckda  fakulta JU hleda kolegu/kolegyni  na pozici
Koordinatora/Koordinatorky agendy kancelare dékana a vedeni fakulty, ktery/a
se bude podilet na plynulém chodu fakulty a na zajisténi klicovych
administrativnich a organizacnich procesli. Budete dUlezitym clankem
dékandatniho tymu, ktery propojuje vedeni fakulty, akademickou obec i dalsi
soucasti univerzity a zajistuje kazdodenni fungovani fakulty i jeji prezentaci
navenek. Pokud Vas bavi prace s informacemi, dokazete efektivné organizovat
¢innosti a komunikace je pro Vas prirozenou soucdsti prace, u nas najdete
smysluplnou a stabilni roli.

Co u nas budete délat

v Zajistovat plynuly chod kanceldfe dékana a ndvaznost jednotlivych
administrativnich a organizacnich ¢innosti

v’ Zajistovat ¢asovou a organizaéni ndvaznost &innosti kanceldfe dékana,
véetné planovani termin( a priorit

v" Komunikace s externimi partnery fakulty v rdmci svéfené agendy

v' Koordinovat a zajistovat agendu Védecké rady (pfiprava podkladd,
komunikace s ¢leny, organizace zasedani)

v' ShromaZdovat, zpracovavat a aktualizovat data a podklady pro potfeby
fizeni, hodnoceni a reporting organizace

v Zajistovat a pfipravovat podklady a informace pro interni i externi
komunikaci a prezentaci ¢innosti organizace

v Aktualizovat a spravovat informace na webovych strankdach a pracovat s
internimi informacénimi systémy a databdazemi a spolupracovat
s propagacnim oddélenim

v' Podilet se na $ifeni aktudlnich informaci, vyzev a ozndmeni a na
administrativni podpote souvisejicich procesu

v’ Zajistovat ekonomickou, smluvni a dokumentaéni agendu
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(spolupracovat na administraci objednavek, faktur, rozpoctovych
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podkladd a smluv)

v' Pracovat sinternimi informaénimi systémy fakulty — vést, tfidit,
zapisovat a archivovat dokumenty v databdzich a spisové sluzbé

v Organizovat a zajistovat archivaci a ochranu osobnich Gdajd — dodrZovat
legislativni poZzadavky na archivaci dokument(, nakladat s osobnimi
udaji v souladu s GDPR a internimi smérnice a dbat na ddvérnost
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citlivych informaci.

Pozadujeme:
e min. SS vzdélani (VS vyhodou)
e Angli¢tina na komunikativni drovni
e Organizacni a komunikaéni dovednosti
e Samostatny pristup a schopnost orientovat se v prioritach
e Znalost administrativnich procest a prace s MS Office
e Zakladni orientace v ekonomické terminologii (objednavky, faktury,
rozpocty)

Na co se u nas muzete tésit

e 100% pracovni Uvazek

e 2xroc¢né odmeéna navic

e 5tydnl dovolené

e 4 dnyindispozi¢niho volna

e Stravenkovy pausal

e Financni prispévek pfi dovrseni 50 let véku

e Financni pfispévek pfi narozeni ditéte

e Financni prispévek na penzijni pfipojisténi nebo doplikové penzijni
sporeni

e Prispévek na péci o déti zaméstnanc(li do 3 let véku ditéte

e Pratelské pracovni prostredi

e Zvyhodnéné mobilni tarify a bankovni sluzby,

e Moznost vyuziti univerzitni Skolky

e Moznost vyuziti fakultniho letniho pfiméstského taboru

e Jazykové a zaméstnanecké kurzy na rozvoj komunikacnich schopnosti,

jazykovych znalosti a dalSich

Kreativni prostredi vysoké Skoly

Predpokladany nastup: 1.4.2026 nebo dle dohody
Misto vykonu prace: Ceské Budé&jovice

Pisemné pfrihlasky (Zivotopis, motivacni dopis) posilejte elektronicky na
jobs@prf.jcu.cz do 6.2.2026.
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