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PARDUBICE

Univerzita Pardubice

pfijme nového kolegu / novou kolegyni na pozici

Pracovnik / pracovnice podatelny

Charakteristika pracovniho mista:

zajisStovani elektronického systému evidence a vedeni spisové sluzby a zpracovavani
pisemnosti prostfednictvim elektronickych prostfedkl a databazi, zadavani dat podle
stanovenych postupl, sprava informacniho systému na podatelné rektoratu,

centralni pfijem, evidence a tfidéni doslych pisemnosti a tiskovin do organizace a jejich
distribuce a pfedani daldim utvardm a pracovnikim organizace, fyzicky i elektronicky,
zajisténi centralni expedice pisemnosti vné organizace, do tuzemska i zahranici,
vyuzivani vypocetni techniky pro zpracovani ulozenych ukoll a vkladani dat do
databazi,

zajiStovani souvisejicich administrativné-technickych praci podle potfeb utvaru.

Pozadujeme:

stfedosSkolské vzdélani,

znalost prace na PC - MS Excel, Word, Outlook,
znalost sytému Ginis vyhodou,

dobré komunikacni a organizacni schopnosti,
spolehlivost, zodpovédnost a samostatnost,
trestni a moralni bezihonnost.

Nabizime:

zajimavou praci v prostfedi univerzity,

misto vykonu prace: Pardubice, Studentska 95,

prace na plny uvazek,

moznost dalSiho vzdélavani a profesniho rustu,

perspektivni zaméstnani v pfijemném kolektivu,

zaméstnanecké benefity (zvyhodnéné obédy v menze nebo pfispévek na stravovani,
6 tydna dovolené, volnoCasové aktivity pro déti a rodinu).

Nastup do pracovniho poméru mozny od 1. 10. 2024 nebo dle dohody.

Pokud Vas nabizena pozice zaujala, zaSlete nam Zivotopis a kopii dokladu o nejvy3Sim
dosazeném vzdélani elektronicky do 9. 8. 2024 nebo pfipadné pisemné na niZe uvedenou
adresu:

Univerzita Pardubice

Bc. Alice Michalu

Vedouci podatelny

Studentska 95, Pardubice, 532 10
Email: alice.michalu@upce.cz
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