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Vysoké Skoly barnské — Technické univerzity Ostrava

vypisuje vybérové fizeni na pozici
administrator/administratorka projektu REFRESH

(TH zaméstnanec/zaméstnankyné)

Centra projektové podpory

Centrum projektové podpory — VSB-TUO

Popis pracovnich ¢innosti:

e administrativni Cinnosti pfi realizaci projektu REFRESH ve spoluprdci s projektovymi a finanénimi
manazery,

e zajiSténi a kontrola spravnosti personalni agendy v ramci projektu a Uzka soucinnost s personalnim
oddélenim,

e organizace porad a zajistovani zapisu z jednani,

e administrativni ¢innosti souvisejici s kontrolou pracovnich vykazd, elektronizaci dokument( a jejich
archivaci, zajistovanim obé&hu doklad( a podpisa,

e spoluprace pfi pfipravé zprav o realizaci a Zadosti o platbu,

e komunikace s vnitfnimi oddélenimi univerzity (napf. personalni, ekonomické),

e spoluprace pfi zajistovani a zpracovani dokumentace souvisejici s finanéni ¢asti realizace projektu,
vCetné Zadosti o platbu,

e komunikace s poskytovatelem dotace.

Vyse uvazku: 1,0 s moznosti kratSiho uvazku (dle dohody)

Forma uvazku: pracovni smlouva na dobu urcitou s moznosti prodlouzeni
Predpokladany nastup: 1. 7. 2026 nebo dle dohody

PoZadujeme:

e VS vzdélani, pfipadné SS vzdélani (nejlépe ekonomického sméru) doplnéné prokazatelnou praxi
v administrative,

e ramcovou znalost problematiky projektl financovanych strukturalnich fondd EU,

e vybornou znalost prace na PC (MS Office, zejm. MS Excel, internet),

e peclivost, presnost, schopnost pracovat v tymu i samostatné resit ukoly,

e zkuSenost s administraci projektl financovanych ze strukturalnich fondd EU vyhodou,

e zkusenosti s informacénim systémem SAP vyhodou,

e aktivni pfistup k FeSeni situaci a pozadavku v projektech,

e casovou flexibilitu, schopnost tviréiho mysleni,

e organizacni, koordina¢ni a komunikacni schopnosti, odolnost vici stresu,

Nabizime:

® praciv perspektivni organizaci,

®* mzdové ohodnoceni dle zkusenosti kandidata a podminek poskytovatele dotace,
® moznost zapojeni do zajimavych projektd,

® moznost dalSiho vzdélavani,


https://www.vsb.cz/cpp/cs/

® pruznou pracovni dobu,

® 6tydnl dovolené,

® univerzitni materskou skolu,

e prispévek na penzijni pfipojisténi,

® zavodni stravovani v menze,

® parkovani pro zaméstnance v aredlu univerzity,

® MultiSport kartu,

e 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 mailem na adresu: lubomir.balas@vsb.cz do 28. 5. 2026.

Do piredmétu zpravy uvadéjte prosim ,VR na pozici administrator/administratorka CPP*.
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