UNIVERZITA
PARDUBICE

Dékan Fakulty restaurovani Univerzity Pardubice vypisuje v souladu s
ustanovenim § 77 zakona €. 111/1998 Sb. a Radem vybérového fizeni Univerzity
Pardubice vybérové fizeni na pozici tajemnik/tajemnice fakulty.

Co bude Vasi naplni prace?

e Koordinace a zajisténi hospodaiského, spravniho a provozniho chodu fakulty.

e Rizeni ekonomicko-spravniho referatu fakulty.

e Metodické vedeni utvaru fakulty v ekonomické, spravni a provozni oblasti.

e Prfiprava rozpoctu fakulty, priibézné sledovani a vyhodnocovani jeho Cerpani.

e Zajisténi persondlni agendy fakulty v€etné pracovnépravni dokumentace.

e Administrace smluv v oblasti doplfikové €innosti a smluvniho vyzkumu.

o Koordinace a kontrola mzdové agendy v&etné rozuctovani mezd.

e ZajiStovani provoznich zalezitosti fakulty, spravy budov, technického zazemi a pfistrojového
vybaveni.

e Spoluprace pfi finan¢nich kontrolach a internich auditech.

e Koordinace spisové sluzby fakulty.

e Prfiprava podkladu pro vybérova fizeni.

e Spoluprace pfi FeSeni otazek stravovani a ubytovani zaméstnancl a studentu.

e Priprava strategickych a koncepcénich dokumentu fakulty, véetné vyro¢ni zpravy o ¢innosti a
vyroéni zpravy o hospodareni.

e PInéni dal$ich ukoll vyplyvajicich z potfeb fakulty a pokynt dékana.

Co od Vas oc¢ekavame?

o Vysokoskolské vzdélani magisterského stupné&, nejlépe ekonomického sméru.
e Orientace v ekonomické, personalni a spravni agendé.

e Schopnost samostatné fesit koncepéni a odborné ukoly.

e ZkusSenost s pfipravou rozpoctl a finanénim planovanim.

e Organizacni schopnosti a zkuSenosti s vedenim tymu.

e Peclivost, odpovédnost a systematicky pFistup.

e Znalost fungovani verejnopravnich instituci vyhodou.
Co Vam miizeme nabidnout?

e Odpovédnou a samostatnou manazerskou pozici.

e Moznost podilet se na rozvoji Fakulty restaurovani Univerzity Pardubice.

e Zajimavou a smysluplnou praci v akademickém prostfedi na plny uvazek.

e Pfijemné pracovni prostfedi a spolupraci s odborniky z oblasti vzdélavani, védy a kultury.
e Moznost dalSiho vzdélavani a osobniho rozvoje, jazykové kurzy.

e 6 tydna dovolené, pfispévek na stravovani.

e Pracovni pomér na dobu ur&itou na 2 roky s moznosti prodlouzeni.



Pozadované podklady k vybérovému fizeni:

e Strukturovany odborny Zivotopis s motivaénim dopisem.
e Kopie dokladl o dosazeném vzdélani.
o PFihlaska k vybérovému fizeni, ke staZzeni na strankach UPCE.

Misto vykonu prace: Litomys|

Mzdové ohodnoceni: dle Vnitfniho mzdového predpisu Univerzity Pardubice
Nastup: dle domluvy

Termin pro podani prihlasky: 21. 10. 2026

Kontaktni osoba: Bc. Zdefika Vymazalova, DiS.

Zivotopis spole&né s ptilohami zaslete elektronicky na e-mail: dekanat.fr@upce.cz

Pfipadné na adresu: Univerzita Pardubice, dékanat Fakulty restaurovani, Jiraskova 3, 570 01 Litomysl

S Vasimi doklady poskytnutymi pro potfeby vybé&rového fizeni bude zachazeno dle GDPR a Radu
vybérového Fizeni.

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



