VSB TECHNICKA USTREDNI

|| II UNIVERZITA | KNIHOVNA I\r
l OSTRAVA
EXCELLENCE IN RESEARC

Rektor
Vysokeé Skoly banské — Technické univerzity Ostrava
vypisuje vybérové fizeni na pozici
tajemnik/tajemnice
(TH zaméstnanec/zaméstnankyné)
Ustfedni knihovny

Popis pracovnich ¢innosti:

e zajisténi personalni agendy knihovny

e spoluprace na pripraveé rozpoctu, reseni financnich zalezitosti knihovny
e orientace ve vnitfnich smérnicich, pfiprava vlastnich smérnic

e Uzka spoluprdce s vedenim a sekretariatem knihovny v oblasti riznorodych
administrativnich nalezitosti

e spoluprace na projektech

e spoluprace na pfipravé a realizaci akci knihovny

e evidence smluv, spisova sluzba

Vyse uvazku: 1,0
Forma uvazku: pracovni smlouva na dobu urcitou s moznosti prodlouzeni
Predpokladany nastup: listopad 2025 nebo dle domluvy

Pozadujeme:

e VS (Bc./Mgr.) vzdélani idedlné ekonomického &i knihovnického a informaéniho sméru
e aktivni znalost jednoho svétového jazyka (nejlépe anglictiny)

e dobrou znalost kancelarskych program MS Office, Google sdilenych dokumentu

e peclivost, diskrétnost, komunikativnost, ochotu ucit se novému, tymovou spolupraci
e znalost prace se systémem SAP vitana

e predchozi praxe v oblasti personalistiky a financi vitana

Nabizime:

® zajimavou prdci v univerzitnim prostredi
® moznost profesniho ristu

¢ 6 tydn( dovolené

® univerzitni materskou skolu

e parkovani v aredlu univerzity

® prispévek na penzijni pfipojisténi



¢ dotované zavodni stravovani v menze
e MultiSport kartu a dalsi zaméstnanecké benefity dle nabidky zaméstnavatele

Osobni udaje uchazece budou zpracovany v rozsahu nezbytném pro realizaci vybérového
fizeni v souladu s Nafizenim EU 2016/679.
https://www.vsb.cz/export/sites/vsb/cs/.content/galerie-souboru/Informace-pro-
uchazece-o-zamestnani.pdf

Zivotopis a motivaéni dopis zasilejte na e-mailovou adresu:

lenka.votypkova@vsb.cz

do 3. 10. 2025

Do predmétu zpravy uvadéjte prosim ,,VR na pozici tajemnik/tajemnice®.

Vyhlasovatel si vyhrazuje prdvo zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho priibéhu.
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