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Dékan
Fakulty strojni
Vysoké Skoly banské — Technické univerzity Ostrava
vypisuje vybérové fizeni na pozici
referent/referentka administrativy
(TH zaméstnanec/zaméstnankyné)
Dékanat Fakulty strojni

https://www.fs.vsb.cz

Popis pracovnich ¢innosti:

informacni, ekonomické, evidenéni a organizacni prace pro dékanat FS
zajisténi obéhu ucetnich doklad(, prace v systému SAP

zajisténi zastupu na sekretariatu dékandtu FS a s tim spojenych ¢innosti
zpracovani vsech podkladu pfi realizaci ndkupt na FS

zajisténi ekonomické agendy v pfipadé zastupu na sekretariatu
zpracovani OBD dat za FS v systému

zajisténi pojisténi zahranicnich cest na FS

evidence dokladd a vyGétovani Nadaéniho fondu Sumperk

kontrola doklad(l a sledovani Gcetnich dokladd na dékanatu FS, pfiprava audit(
zajisténi agendy BOZP na dékanatu FS

koordinace inventur za FS

vypomoc pti organizaci akci pofadanych FS

prace s E-spisem, archivace dokument(

evidence smluv za FS

dalsi administrativni prace dle pozadavk(l vedouciho zaméstnance

hr

R EXCELLENCE IN RESEARC

Vyse Gvazku: 1,0

Forma uvazku: pracovni smlouva na dobu urcitou s moznosti prodlouzeni
Predpokladany ndstup: ¢ervenec 2026 nebo dle dohody

Pozadujeme:

SS vzdélani, VS vyhodou

zkuSenost s administrativnimi ¢innostmi vyhodou

znalost anglického jazyka na zakladni Urovni

zkusenosti s informacnim systémem SAP vyhodou, prace v e-spise vyhodou
zkuSenosti s projekty vyhodou

samostatnost, peclivost, presnost

aktivni pfistup k feSeni situaci a pozadavk( fakulty

¢asovou flexibilitu

organizacni, koordinacni a komunikaéni schopnosti, odolnost vici stresu
dobrou znalost prace na PC


https://www.fs.vsb.cz/

Nabizime:

® préci v perspektivni organizaci

® mzdové ohodnoceni dle zkuSenosti kandidata
® pfijemné pracovni prostredi

® mozZnost dalSiho vzdélavani

® 6 tydnl dovolené

® pruznou pracovni dobu

® univerzitni materskou Skolu

® prispévek na penzijni pfipojisténi

® zavodni stravovani v menze

® MultiSport kartu

® dalsi zaméstnanecké benefity dle nabidky zaméstnavatele

Osobni udaje uchazece budou zpracovany v rozsahu nezbytném pro realizaci vybérového tizeni 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 a motivacnim dopisem zasilejte na e-mailovou adresu:
dekanat.fs@vsb.cz do 20. 4. 2026.

Do pfedmétu zpravy uvadéjte prosim , VR na pozici referent/referentka administrativy dékanatu FS“.
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