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Univerzita Pardubice, Fakulta chemicko-technologicka

hleda novou kolegyni/nového kolegu na Ustav organické chemie a technologie na pozici

SEKRETARKA/SEKRETAR USTAVU

Jaka bude Vase napln prace:
e zajiStovani kompletni administrativni agendy ustavu — informacni, personalni,
organizaéni a evidencni prace,
e zajiStovani podkladl pro vedeni porad a jednani,
¢ administrativa spojena se studiem a vzdélavaci €innosti na ustavu,
e prace s informacnimi systémy na univerzité.

Nase ocekavani:
e ukonéené stredosSkolské vzdélani s maturitou,
velmi dobra uzivatelska znalost prace na PC (MS Office),
spolehlivost, dislednost, peclivost, aktivni a samostatny pfistup k praci,
pfijemné vystupovani, komunikacni dovednosti,
znalost AJ vyhodou, ne podminkou,
trestni a moralni bezuhonnost.

Co Vam za to nabidneme:

e zajimavou a pestrou praci v akademickém prostredi,

e plny pracovni uvazek u stabilniho zaméstnavatele (mame zajem o dlouhodobou
spolupraci),

e pracovni pomér na dobu urc¢itou s moznosti prodlouzeni,

e zameéstnanecké benefity: 6 tydn( dovolené, pfispévek na stravovani, moznost
stravovani v menze, volno€asové aktivity pro déti a rodinu,

e moznosti dalSiho vzdélavani,

e misto vykonu prace Pardubice,

e mzdové zafazeni dle Vnitfniho mzdového predpisu Univerzity Pardubice.

Predpokladany nastup: IHNED, pfipadné dle dohody

Pokud Vas tato pozice zaujala, zaSlete prosim svuj zivotopis, motivaéni dopis a kopii dokladu
o dosazeném vzdélani do 18. unora 2026 elektronicky na email milos.sedlak@upce.cz

VSem uchaze¢kam/uchazeclm odpovime a vybrané nasledné pozveme na osobni pohovor.



