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TECHNICKO-HOSPODARSKY PRACOVNIK — SEKRETAR/KA
Ustiedni knihovna VSB-TU Ostrava hledd technicko-hospodaFského pracovnika
(sekretare/sekretarku).

Misto vykonu prace
Ustfedni knihovna, VSB-TUO, Ostrava-Poruba

Popis pracovni pozice

Pracovnice/pracovnik zajistuje technicko-hospodaiskou agendu sekretariatu Ustiedni knihovny.
Podili se na zajisténi provozu Usttedni knihovny.
Jmenovité zajistuje:

o administrativni ¢innosti: vyfizovani posty ve spisové sluzbé; psani zprav a zapisl porad a
pracovnich schlzek; vypomoc pfi zajistovani a organizaci porad, Skoleni, konferenci apod.;
organizace schizek, kontrola terminU; vyrazovani pisemnosti ke skartaci a archivaci do
spisovny VSB-TUO;

o ekonomickou agendu: vyfizovani objednavek, evidence faktur, vedeni pfirucni pokladny
vcetné odpovédnosti za provozni zédlohu

e personadlni zaleZitosti: evidence dochazky zaméstnancl, cestovni prikazy

o technicko-hospodaiskou agendu: zajistovani kancelarskych potreb a ochrannych
pracovnich pomdcek, zajistovani drobnych oprav, evidence majetku knihovny

« knihovni agendu: distribuce denniho tisku, organizace pfepravy zésilek mezi pobo¢kami UK

e funkci referenta bezpecnosti prace a pozarni ochrany

Pozadujeme

o SS/VS (Bc.) vzdélani ekonomického sméru

e dobrou znalost zakladl techniky administrativy (dobrou znalost pravidel obchodni
korespondence a Upravy pisemnosti; psani na stroji desetiprstovou hmatovou metodou)

e dobrou znalost kancelarskych programa MS Office, uzivatelskou znalost informacnich
technologii, internetu, cloudovych sluzeb Google

e anglicky jazyk alespon pasivné

e zodpovédnost, samostatnost, spolehlivost

e organizacni schopnosti

e ochotu ucit se nové véci

e schopnost spoluprace v tymu

Uvitame

e znalost ekonomického systému SAP
e zkuSenost se systémem elektronické spisové sluzby
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e praxi na podobné pracovni pozici
Nabizime

e pracovni pomér na dobu uréitou — 1 rok s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou
e (Castecny Uvazek v rozsahu 75 %, tj. 30 hodin tydné

e nastup od 1. 10. 2019 nebo dle domluvy

e pestrou a zodpovédnou praci v univerzitnim prostredi

e pratelské a prijemné pracovni prostredi

e 6 tydnl dovolené

e pfispévek na penzijni pojisténi

e zavodni stravovani

e univerzitni Skolku

e mzdové ohodnoceni dle vnitifniho mzdového predpisu

Motivacni dopis v€etné strukturovaného Zivotopisu zaslete do 23. 8. 2019 na e-mail feditelky
Ustiedni knihovny, Mgr. Pavly Rygelové: pavla.rygelova@vsb.cz.

Vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru.
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