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Reditel
Centra energetickych a environmentalnich technologii
Vysoké skoly banské — Technické univerzity Ostrava
vypisuje vybérové fizeni na pozici
Referent/referentka ekonomické agendy

(TH zaméstnanec/zaméstnankyné)
https://ceet.vsb.cz/vec/cs/

Ekonomické oddéleni Vyzkumného energetického centra hleda spolehlivou a peclivou posilu, kterd se bude
podilet na administrativni podpofe ekonomickych agend. Na starosti budete mit spravu dokumentace,
zpracovani objednavek a praci s tabulkami. DlleZitou soucasti Vasi role bude také komunikace s internimi
Utvary, podpora procesl spojenych s hospodafenim pracovisté, evidence a administrativni dohled
nad realizaci nasich projektd.

Pokud mate smysl pro systém, jste peclivi a napliuje Vas prace s Cisly i administrativni agendou, pak mate
idedIni predpoklady stat se ¢lenem naseho vysoce efektivniho tymu.

Popis pracovnich ¢innosti:
e Evidence smluv a objednavek — administrace smluvni agendy, objednavky, archivace (SAP).
e Rozpocty a finance — sledovani ¢erpani rozpoctu, evidence nakladd a vynosu.
e Reporting — pfiprava prehledl pro vedeni (ndklady, cash-flow, projekty).
e Zpracovani a evidence doklad(l — pfijaté a vydané faktury, pokladni doklady, cestovni pfikazy.
e Podpora ucetnictvi — priprava podkladd pro ucetni, kontrola naleZitosti doklad(.

Vyse uvazku: 1,0

Forma uvazku: pracovni smlouva na dobu urcitou s moZnosti prodlouzeni
Predpokladany nastup: ihned nebo dle dohody

Mzdové ohodnoceni: 30 000 — 40 000 K¢ + motivacni sloZzka po zapracovani
Pozadujeme

e VS vzdélani ekonomického sméru.

e Velmi dobrou orientaci v administrativnich a ekonomickych procesech.
e Znalost systému SAP.

e  Praxi minimalné 5 let.

e Samostatnost, systematic¢nost a odpovédny pfistup k praci.

e Analytické mysleni a schopnost prace s Cisly.

e Dobré organizac¢ni schopnosti a schopnost prioritizace ukolu.

e Velmi dobrou znalost prace na PC (MS Office, zejména Excel, Word).

e Komunikaéni dovednosti a profesiondlni vystupovani.

e Diskrétnost pfi praci s citlivymi informacemi.

Vyhodou

e ZkuSenost s administrativou ekonomického oddéleni.
e Zkusenost s administraci projekta.
e Znalost ekonomickych nebo Ucetnich systémd.


https://ceet.vsb.cz/vec/cs/

Nabizime

e Stabilni pracovni prostfedi v perspektivni organizaci

e Zajimavou a rliznorodou administrativni praci
e Spolupraci v pratelském tymu

e Pfijemné pracovni prostredi

e Moznost dalSiho profesniho rozvoje

e MoiZnost dalsiho vzdélavani
e Mzdové ohodnoceni dle zkuSenosti kandidata

Benefity

6 tydn( dovolené

e Pruznd pracovni doba
e Univerzitni matefska skola
e Pfispévek na penzijni ptipojisténi

e Zavodni stravovani v menze
e  Multisport karta

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

Prihlasky doloZené Zivotopisem zasilejte na e-mailovou adresu katerina.uhlirova.kinstova@vsb.cz
do 30. 4. 2026.

Do pfedmétu zpravy uvadéjte prosim ,VR referent/referentka ekonomické agendy*“.

Na zakladé predlozenych Zivotopist budou vybrani zajemci telefonicky kontaktovani a pribézné zvani
k pohovoru.
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