TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI
461 17 LIBEREC I, Studentska 2
Telefon : 485 353 488, Fax : 485 353 663

SEKRETARKA/SEKRETA R

NA KATED RE ENERGETICKYCH ZA RiZENI

Charakteristika:
= kompletni zaji&ni chodu sekretariatu katedry, vedeni administnaagendy

Pozadované dovednosti:

= velmi dobréa znalost prace na PC (MS Word, ExcelydtBoint, internet, elektronicka posta),

» psani a Uprava tekpodle pravidel gramatiky a podle platnych norem,

» znalost pravidel fedni korespondence,

» psani na klavesnici vSemi deseti prsty,

= schopnost stylizace textu,

» vztah k administrativni praci, plvost, samostatnost, spolehlivostjzpisobivost, organizai schop-
nosti a komunikativnost,

= z&kladni znalostdgtnictvi a pracowpravni problematiky,

= zé&klady anglitiny vyhodou.

Pozadované vzthni a praxe:
= ukoniené stedoSkolské vz&lani s maturitou, ¥p. vySsi odborna Skola

Nabizime:

= zAavodni stravovani

= 5 tydni dovolené

» moznost hlidani &i

* moznost ubytovani na za&stnanecké ubyto¥n

= prispévek na penzijni Ppojistni nebo zivotni pojisni

Pracovni pondr:

= 60-100% uvazek, od 10/2011 Gvazek 100%
= pracovni smlouva bude uZ@na na dobu ditou na 1 rok v navaznosti na vmt predpisy, dalSi pro-
dlouzeni pracovni smlouvy je na dokathnEstnance a za#éstnavatele

Termin nastupu:
» biezen 2011

Mzdové z#azeni:
= mzdovatida B7 dle vniniho mzdovéhoidpisu

Pracovni podminky, mzdové izaeni a odrmovani sefidi Pracovnintadem, Vnitnim mzdovym pedpisem
Technické univerzity v Liberci a zdkonikem prace.

Strukturovany zZivotopis zasSlete nejp@pd8.03.2011e-mailem nebo postou na jednu z nize
uvedenych adres:

Technicka univerzita v Liberci
Organiza¢ni a personalni odéleni
Studentska 2, 461 17 Liberec 1

Kontaktni osoba: Ing. Alena Sirkovéa, @tkhi organizani a personalni
e-mail: volnamista@tul.cz




TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI
461 17 LIBEREC I, Studentska 2
Telefon : 485 353 488, Fax : 485 353 663

V prvnim kole proldhne posouzeni doienych zivotopis, v druhém kole osobnim pohovo-

rem s vybranymi uchazé O vysledku budou vSichni uchaZieinformovéani nejpozéji do
30 dni od ukorgeni vyl#rovéhorizeni.

Volné misto je od 03.03.2011 #eméno na Uedni desce Technické univerzity v Liberci
(viz: http://www.tul.cz/urednideska/dokument-5004.himl




