Referent/referentka sekretariatu
Akademické knihovny JU

»Madte radi, kdyZ véci funguji, terminy jsou pod kontrolou a administrativa md svij rad?
Do Akademické knihovny Jihoceské univerzity hleddme samostatného a organizacné
zdatného clovéka, ktery bude zajistovat chod sekretaridtu a administrativni podporu vedeni
knihovny.”

Jaka bude vasSe pracovni napin?

e  zajistovani administrativni a organizacni podpory vedeni Akademické knihovny JU,
e  koordinace a zabezpeceni chodu sekretariatu,

e sprava dokumentd, postovni a spisové agendy,

e pfiprava podkladd pro personaini, ekonomickou a provozni agendu,

e  prace v univerzitnich informacnich a ekonomickych systémech,

e  zpracovavani faktur, objednavek a souvisejici administrativa,

e vedeni evidenci a statistik a pFiprava podklad( pro vyro¢ni zpravu knihovny,

e sprava rezervaci a administrace pronajmu prostor knihovny,

e  spoluprace pfi evidenci majetku, administraci BOZP a spravé internich dokumentd,
e spoluprace pfi organizaci akci knihovny, péce o navstévy a provozni zazemi,

e plnéni dalsich ukoll dle pokynl nadfizeného.

Jak si vas predstavujeme?

e mate stredoskolské nebo vysokoskolské vzdélani,

e velmi dobre ovladate MS Office (Microsoft 365),

e mate vybornou znalost ¢eského jazyka slovem i pismem a znalost anglického jazyka
na komunikativni Urovni,

e mezivase vlastnosti patfi peclivost, samostatnost a odpovédny pfistup k praci,

e mate dobré organizacni a komunikacni schopnosti,

e jevam vlastni pfijemné vystupovani a profesionalni jednani.

Vyhodou bude:

zkuSenost s administrativni, sekretarskou nebo kancelarskou ¢innosti,
e  praxe ve vefejné spravé nebo vysokoskolském prostiedi,
e zkuSenost s personalni nebo ekonomickou administrativou,
e schopnost pracovat s nastroji generativni umélé inteligence,
e moznost doloZit reference od predchozich zaméstnavatel(.

Co vam muUzZeme nabidnout:

e  zajimavou a pestrou praci v pratelském a podporujicim pracovnim prostiedim,

e mozZnost vlastniho rozvoje, zaméstnanecké kurzy, perspektivu zaméstnani,

e univerzitni zazemi (knihovna, menza, celoZivotni vzdélavani, technické vybaveni
atd.),

e zaméstnanecké benefity: 5 tydn( dovolené, 4 dny indispozi¢niho volna, dotované
stravovani, prispévek na penzijni pfipojisténi nebo dopliikové penzijni sporeni,
zvyhodnéné mobilni volani ¢i bankovni sluzby u partnerské banky,

e benefitni program ALZA, VIP program DATART, détska skupina pro déti
zaméstnancl pfimo v kampusu, prace v instituci implementujici HR Award apod.
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Nastup od: ihned nebo dohodou.

Pracovni Uvazek: plny Gvazek (mozny i ¢astecny Uvazek).

Pracovni pomér: doba urcita na 1 rok se ¢tyrmeésicni zkusebni dobou s moznosti
prodlouZzeni.

Mzda: dle platného Mzdového predpisu JU od 27 000 K¢ do 32 000 K¢,
s prihlédnutim k dosazenému vzdélani a zkusenostem.

Strukturovany profesni Zivotopis a motivaéni dopis s oznacenim , Referent/referentka
sekretariatu AK JU“ zaslete na e-mail: personalni@jcu.cz do 23. 11. 2026.

Uchazeci, ktefi budou vybrani k osobnimu pohovoru, budou pisemné informovani.
Vybérové fizeni mlze byt kdykoli v jeho prabéhu zruseno a zadny z uchaze¢l nemusi byt
pfijat do pracovniho poméru.
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	• zajišťování administrativní a organizační podpory vedení Akademické knihovny JU,
	• koordinace a zabezpečení chodu sekretariátu,
	• správa dokumentů, poštovní a spisové agendy,
	• příprava podkladů pro personální, ekonomickou a provozní agendu,
	• práce v univerzitních informačních a ekonomických systémech,
	• zpracovávání faktur, objednávek a související administrativa,
	• vedení evidencí a statistik a příprava podkladů pro výroční zprávu knihovny,
	• správa rezervací a administrace pronájmů prostor knihovny,
	• spolupráce při evidenci majetku, administraci BOZP a správě interních dokumentů,
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	• plnění dalších úkolů dle pokynů nadřízeného.
	Jak si vás představujeme?
	• máte středoškolské nebo vysokoškolské vzdělání,
	• velmi dobře ovládáte MS Office (Microsoft 365),
	• máte výbornou znalost českého jazyka slovem i písmem a znalost anglického jazyka na komunikativní úrovni,
	• mezi vaše vlastnosti patří pečlivost, samostatnost a odpovědný přístup k práci,
	• máte dobré organizační a komunikační schopnosti,
	• je vám vlastní příjemné vystupování a profesionální jednání.
	Výhodou bude:
	• zkušenost s administrativní, sekretářskou nebo kancelářskou činností,
	• praxe ve veřejné správě nebo vysokoškolském prostředí,
	• zkušenost s personální nebo ekonomickou administrativou,
	• schopnost pracovat s nástroji generativní umělé inteligence,
	• možnost doložit reference od předchozích zaměstnavatelů.
	Co vám můžeme nabídnout:
	• zajímavou a pestrou práci v přátelském a podporujícím pracovním prostředím,
	• možnost vlastního rozvoje, zaměstnanecké kurzy, perspektivu zaměstnání,
	• univerzitní zázemí (knihovna, menza, celoživotní vzdělávání, technické vybavení atd.),
	• zaměstnanecké benefity: 5 týdnů dovolené, 4 dny indispozičního volna, dotované stravování, příspěvek na penzijní připojištění nebo doplňkové penzijní spoření, zvýhodněné mobilní volání či bankovní služby u partnerské banky,
	• benefitní program ALZA, VIP program DATART, dětská skupina pro děti zaměstnanců přímo v kampusu, práce v instituci implementující HR Award apod.
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