Fakulta
télesné kultury

Dékan Fakulty télesné kultury vypisuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice

ASISTENTKA REDITELE

v rozsahu Uvazku 1,0 fondu pracovni doby (40 hodin tydné).

Vasim ukolem bude:

e organizace chodu kanceldre, péce o navstévniky (drobné nakupy, priprava obcerstveni) a celkové
zazemi jednacich prostor v¢. jejich pFipravy a zabezpeceni pro pracovni jednani,

e vyfizovani bézné kancelarské agendy - telefonickych hovor(, e-maild, posty,

e koordinace pracovnich schiizek,

e priprava podklad( pro porady a jednani, jejich kontrola a evidence (reporty, prezentace, zapisy),
sledovani termind plnéni,

e zajisténi kancelarského materialu a dalSiho drobného spotifebniho sortimentu,

e evidence dochazky a Cerpani stravného v programu SAP,

e participace na rozvojovych projektech - administrativni zpracovani projektovych zadosti a schvalenych

projektd, reseni de minimis,
e aktivni spoluprace s ostatnimi pracovisti,
e komunikace s partnery, Grady aj. dle pokyn( nadfizeného,

Pozadavky:

e min. SS vzdélani, idedlné ekonomického sméru,

e vybornd uZivatelska znalost prace na PC — Word, Excel, Power Point, Outlook, Acrobat Reader,

o perfektni znalost Ceského jazyka a gramatiky,

e velmi dobra znalost anglického jazyka slovem i pismem,

e znalost standard( obchodni korespondence, psani vSemi deseti vyhodou,

e znalost prace v prostiedi SAP velkou vyhodou,

e komunikacni a organizacni schopnosti, zodpovédnost, dislednost, samostatnost, iniciativni pristup
k pInénym ukollm,

e fidi¢sky prikaz sk. B vyhodou.

Misto vykonu prace:
e Univerzita Palackého v Olomouci, Fakulta télesné kultury, Aplikaéni centrum BALUO, Tfida Miru 117,
Olomouc — Neredin (kone¢na zastavka tram 2 a 7).

Nabizime:

e zazemi nového moderniho centra podpory zdravého Zivotniho stylu a pohybovych aktivit,
e praci v mladém dynamickém kolektivu,

e moznost dalsiho vzdélavani a odborného ristu,

e prispévek na stravovani, 5 tydn( dovolené.

Predpokladany nastup: od 1. 5. 2017 nebo dle dohody.

Strukturovany Zivotopis s prehledem dosavadni praxe a kopii dokladu o dosaZzeném vzdélani zaslete na
personalni oddéleni FTK UP, Tfida Miru 117, 771 11 Olomouc, e-mail: Ladislava.Meluchova@upol.cz a
llona.Hapkova@upol.cz.

Kontaktni osoba:

Mgr. Ladislava Meluchova

Oddéleni personalné-mzdové

Fakulta télesné kultury | Univerzita Palackého v Olomouci
tfida Miru 117 | 771 11 Olomouc

T: +420 585 636 032 | E: ladislava.meluchova@upol.cz

Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo pozici ve vyjimecném pripadé bez udani ditvodu neobsadit nebo zrusit vyberové rizeni.
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