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SEKRETÁŘKA/SEKRETÁ Ř 
NA KATED ŘE ENERGETICKÝCH ZA ŘÍZENÍ 

 
Charakteristika: 

� kompletní zajištění chodu sekretariátu katedry, vedení administrativní agendy 

Požadované dovednosti:  
� velmi dobrá znalost práce na PC (MS Word, Excel, PowerPoint, internet, elektronická pošta), 
� psaní a úprava textů podle pravidel gramatiky a podle platných norem,  
� znalost pravidel úřední korespondence, 
� psaní na klávesnici všemi deseti prsty, 
� schopnost stylizace textu, 
� vztah k administrativní práci, pečlivost, samostatnost, spolehlivost, přizpůsobivost, organizační schop-

nosti a komunikativnost, 
� základní znalost účetnictví a pracovněprávní problematiky, 
� základy angličtiny výhodou. 

Požadované vzdělání a praxe: 
� ukončené středoškolské vzdělání s maturitou, příp. vyšší odborná škola 

Nabízíme:  
� závodní stravování 
� 5 týdnů dovolené 
� možnost hlídání dětí 
� možnost ubytování na zaměstnanecké ubytovně 
� příspěvek na penzijní připojištění nebo životní pojištění 

Pracovní poměr:  
� 60-100% úvazek, od 10/2011 úvazek 100%  
� pracovní smlouva bude uzavřena na dobu určitou na 1 rok v návaznosti na vnitřní předpisy, další pro-

dloužení pracovní smlouvy je na dohodě zaměstnance a zaměstnavatele 

Termín nástupu: 
�  březen 2011  

Mzdové zařazení: 
� mzdová třída B7 dle vnitřního mzdového předpisu 

Pracovní podmínky, mzdové zařazení a odměňování se řídí Pracovním řádem, Vnitřním mzdovým předpisem 
Technické univerzity v Liberci a zákoníkem práce. 
 
Strukturovaný životopis zašlete nejpozději 08.03.2011 e-mailem nebo poštou na jednu z níže 
uvedených adres:  
 

Technická univerzita v Liberci 
Organizační a personální oddělení 
Studentská 2, 461 17  Liberec 1 

 
Kontaktní osoba:  Ing. Alena Šírková, Oddělení organizační a personální 

                             e-mail:    volnamista@tul.cz 
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V prvním kole proběhne posouzení doručených životopisů, v druhém kole osobním pohovo-
rem s vybranými uchazeči. O výsledku budou všichni uchazeči informováni nejpozději do 
30 dnů od ukončení výběrového řízení. 
 
Volné místo je od 03.03.2011 zveřejněno na úřední desce Technické univerzity v Liberci 
(viz: http://www.tul.cz/urednideska/dokument-5004.html).  
 
 


