UNIVERZITA
PARDUBICE
FAKULTA
FILOZOFICKA

Univerzita Pardubice, Fakulta filozoficka

hleda nového kolegu/novou kolegyni na pozici

EKONOMICKO-PROVOZNi REFERENT / REFERENTKA

Jaka bude Vase napln prace:

e Prace v ekonomickém systému iFIS — kontrola ¢erpani rozpoctl

e Prace v dalSich systémech univerzity — Verso (objednavky, cestovni pfikazy), Vema
(personalni agenda), Ginis (spisova sluzba)

e Evidence objednavek, cestovni pfikazu

e Spoluprace pfi pfipravé a administraci grantovych projekt

e Sprava majetku fakulty v€etné inventarizace

e Organizace vybérovych fizeni akademickych pracovniku na fakulté, spoluprace pfi pfipravé
personalnich dokumentu

e Spoluprace pfi organizaci akademickych obfadu

e Komunikace s dalSimi utvary fakulty a univerzity

Nejlépe se na pozici hodi uchazeci nebo uchazecky, ktefi spliiuji tyto pozadavky:

Minimalné ukoncené stfedoskolské vzdélani s maturitou

Znalost prace na PC (MS Office, zejména MS Excel)

Dobrou aktivni znalost Ceského a anglického jazyka

Znalost vysokoSkolského prostfedi, znalost zakona &. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu vyhodou

Organizacni schopnosti, svédomitost a dikladnost pfi plnéni svéfenych ukolu

Pozitivni vztah k akademickému prostiedi

Ochota a schopnost FeSit nestandardni a nové ukoly

ZkuSenost s praci v akademickém prostfedi vyhodou

Trestni a moralni bezihonnost

Budoucim kolegtim nebo kolegynim nabizime:

e Silné a stabilni zazemi vzdélavaci a vyzkumné instituce, pestra a zodpovédna prace na piny
Uvazek
Pracovni pomér na dobu ur&itou s moznosti prodlouzeni
Finan¢ni ohodnoceni dle Vnitfniho mzdového pfedpisu Univerzity Pardubice

e 6 tydnu dovolené, pfispévek na stravovani, moznost stravovani v menze, volno€asové aktivity
pro déti a rodinu

e Prfijemné prostfedi univerzithiho kampusu s dobrou dopravni dostupnosti nedaleko centra
mésta

e Sebevzdélani, jazykové kurzy, moznost profesniho a osobniho rozvoje

Misto vykonu prace: Univerzita Pardubice, Fakulta filozoficka
Nastup: dle domluvy

Pokud mate o tuto praci zajem, zaSlete prosim svij Zivotopis, motivaéni dopis a kopie dokladu
o nejvysSim ukoncéeném vzdélani elektronicky na adresu gabriela.kaufmanova@upce.cz.

V8em uchazeclim/uchaze¢kam odpovime a vybrané nasledné pozveme na osobni pohovor.



