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Dékan
Fakulty strojni
Vysoké Skoly banské — Technické univerzity Ostrava
vypisuje vybérové fizeni na pozici
sekretar/sekretarka
(TH zaméstnanec/zaméstnankyné)
Katedry ¢asti a mechanismu strojti

https://www.fs.vsb.cz/347/cs/o-katedre/

Popis pracovnich ¢innosti:
e informacni, ekonomické, evidencni a organizacni prace pro katedru

e Zzajisténi obéhu ucetnich dokladl (zpracovani objednavek, faktur, provoznich zaloh apod.)

e agenda pracovnich cest

e evidence dochazky

e zajiSténi a zpracovani dil¢ich podkladll pro pracovnépravni agendu

® evidence a inventarizace majetku

e zajisténi korespondence katedry (e-spis, elektronicka posta, pisemnosti)

e agenda evidence smluv

e pofizovani zapisl z porad a pracovnich schlzek

e zajisténi chodu sekretariatu a katedry po strance materidlového zajisténi (kancelarské potreby,
obcerstveni apod.)

® vede systematickou evidenci ndklad( a aktivné hlida cerpani projektovych vydajt

e dalsi administrativni prace dle pozadavk( vedouciho katedry

Vyse uvazku: 1,0

Forma uvazku: pracovni smlouva na dobu urcitou s moznosti prodlouZeni
Predpokladany ndstup: cervenec 2026 nebo dle dohody

Pozadujeme:

e min. SS vzdélani, VS vyhodou

e zkuSenost s administrativnimi ¢innostmi vyhodou

e znalost anglického jazyka na zékladni Grovni

e zkusSenosti s informacnim systémem SAP vyhodou, prace v e-spise vyhodou
e zkudenosti s projekty TACR, GACR, OP TAK, a dalimi vyhodou

e samostatnost, peclivost, presnost

e aktivni pristup k feSeni situaci a pozadavk( katedry

e Casovou flexibilitu

e organizacni, koordinacni a komunikacéni schopnosti, odolnost v{ci stresu

e dobrou znalost prace na PC


https://www.fs.vsb.cz/347/cs/o-katedre/

Nabizime:

® prdci v perspektivni organizaci

®* mzdové ohodnoceni dle zkusenosti kandidata
® pfijemné pracovni prostredi

® mozZnost dalsiho vzdélavani

® 6 tydnl dovolené

® pruZnou pracovni dobu

® univerzitni matefrska 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 fizeni v souladu s
Narizenim 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 sekretdi/sekretarka Katedry ¢asti a mechanism strojd*.
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