
 
 

 

 

Asistentka děkana  
Pracovní náplň 
• zabezpečení administrativní agendy děkana fakulty;  
• shromažďování podkladů pro denní program děkana fakulty;  
• vyřizování veškeré korespondence děkana případně proděkanů fakulty; 
• organizace různých setkání  nebo návštěv kanceláře děkana; 
• vedení evidence a sledování plnění úkolů uložených děkanem vedoucím pracovníkům; 
• organizační zajištění porad a jednání svolávaných děkanem a proděkany fakulty, včetně 

vedení záznamů a protokolů v českém i anglickém jazyce 
• zajištění organizace a logistiky při  akcích pořádaných fakultou; 
• plnění dalších úkolů spojených s děkanátem fakulty; 
• příprava prezentací v PowerPoint pro děkana fakulty; 
• vedení spisové služby a elektronické správy dokumentů;  
• plnění úkolů spojených s chodem CENAKVA; 
• komunikace a spolupráce s ostatními pracovišti v rámci fakulty a JU.  

 

Požadujeme 
• SŠ/VŠ vzdělání (ekonomického či administrativního směru výhodou); 
• anglický jazyk minimálně na úrovni B1 (slovem i písmem); 
• pracovní zkušenosti na obdobné pozici výhodou; 
• organizační schopnosti, koncepční a analytické myšlení, schopnost týmové spolupráce; 
• spolehlivost, samostatnost, komunikativnost, pečlivost, schopnost práce ve stresu, 

aktivní přístup k práci a vysokou flexibilitu; 
• řidičský průkaz skupiny B – aktivní řidič/ka; 
• práce na PC (MS Office, specializované SW spojené s administrativou apod.); 
• trestní bezúhonnost. 
 

Nabízíme 
• zajímavou práci v oblasti vysokého školství,  administrativy, rybářství, vědy a výzkumu;  
• příjemné pracovní prostředí v nově vybudovaných prostorách fakulty; 
• možnost osobního i profesního rozvoje (např.: kurzy angličtiny, specializovaná školení 

atd.); 
• zaměstnanecké výhody: 5 týdnů dovolené, 4 dny indispozičního volna, zahraniční 

pobyty pro zaměstnance přes program ERASMUS, příspěvek na stravování a 
důchodové připojištění, zvýhodněné bankovní služby a mobilní tarif. 
 

 
Nástup:                  srpen – září 2026     
Pracovní úvazek:  1,0 
Mzda:                      35 000 – 40 000 Kč měsíčně (dle Mzdového předpisu JU), plus mimořádné 

čtvrtletní odměny 
Místo výkonu:       Fakulta rybářství a ochrany vod, Zátiší 728/II, 389 01 Vodňany 
 
Strukturovaný životopis, motivační dopis a kopii dokladu o nejvyšším dosaženém 
vzdělání zasílejte Ing. Evě Slabší na e-mail: eslabsi@frov.jcu.cz nebo na adresu Fakulta 
rybářství a ochrany vod, děkanát FROV JU, Zátiší 728/II, 389 25 Vodňany, nejpozději do 
11. 6. 2026. 
Vlastní výběrové řízení je plánované na 16.6.2026. 
Více informací na: https://www.frov.jcu.cz/cz/fakulta/volna-mista 
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