Asistent/ka reditele

Pracovni napln

e zajisténi provozni agendy Ustavu (cestovni prikazy, objednavky, sprava
spisové sluzby, organizace vzdélavacich aktivit atd.),

e  koordinace a administrace letnich skol a dalSich odborné-populariza¢nich
akai,

e administrativni podpora v oblasti BOZP (sledovani a kontrola pInéni
povinnosti pracovnikdl, koordinace podklad)

e administrativni podpora pfipravy zprav projektd,

e  priprava prehled( ¢erpani projektl a rozpoctu Ustavu,

e plnéni tkold spojenych s chodem Ustavu, v€etné podpory v oblasti spravy
budov (spoluprace na zajisténi revizi, komunikace se servisnimi
spolec¢nostmi, administrativni feSeni oprav a havarijnich situaci apod.),

e zajisténi ekonomické agendy Ustavu s podporou ekonomického oddéleni.

Pozadujeme

¢ minimalné ukoncené stfedoskolské vzdélani s maturitou (ekonomicky smér
vyhodou),

e aktivni znalost anglického jazyka slovem i pismem (min. Groven B1),

e uZivatelskd znalost prace na PC (MS Office - Excel, Word, PowerPoint),

e komunikativhost, samostatnost, systemati¢nost, zodpovédnost,
cilevédomost, peclivost, organizacni schopnosti,

e  znalost managementu projektd vyhodou,

e  Tidi¢sky priokaz skupiny B,

e trestni bezihonnost.
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po zapracovani moznost navySeni formou vykonnostni prémie,
za pInéni Ukold a aktivit bonusy jednorazové, kvartalni a ro¢ni

Misto vykonu:  Fakulta ryba¥stvi a ochrany vod, Ustav akvakultury a ochrany
vod, Na Sadkach 1780, Ceské Budé&jovice 370 05

Strukturovany Zivotopis, motivaéni dopis a kopii dokladu o nejvyssim
dosazeném vzdélani zasilejte Ing. Evé Slabsi na e-mail: eslabsi@frov.jcu.cz
nebo na adresu Fakulta rybarstvi a ochrany vod, dékanat FROV JU, Zatisi
728/11, 389 25 Vodnany, nejpozdéji do 22. 5. 2026.

Vice informaci na: http://www.frov.jcu.cz/cs/home-button/uredni-
deska/volna-pracovni-mista
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