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Fakulta mechatroniky, informatiky a mezioborových studií, Ústav nových technologií a 

aplikované informatiky Technické univerzity v Liberci 

hledá kandidáta/kandidátku na pozici: 

 

ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK/ICE  

ÚSTAVU NOVÝCH TECHNOLOGIÍ  

A APLIKOVANÉ INFORMATIKY 

 

Charakteristika: 

Zajištění administrativních, účetních a organizačních prací na ústavu: 

 zajišťování informačních a organizačních prací na ústavu 

 příprava pracovních cest a návštěv, příprava cestovních příkazů 

 zajišťování personální agendy ústavu 

 pořizování zápisů z jednání 

 správce rozpočtu a grantů ústavu 

 podpora projektů ústavu 

 zajišťování pošty ústavu 

 

Požadované dovednosti:  

 schopnost samostatného rozhodování i týmové práce  

 schopnost vysokého pracovního nasazení  

 dobré koordinační a organizační schopnosti  

 zodpovědnost, spolehlivost, pečlivost  

 velmi dobrá znalost MS Office 

 znalost anglického jazyka alespoň na základní úrovni 

 

Požadované vzdělání a praxe: 

 SŠ s maturitou nebo VŠ, ekonomického směru výhodou 

 

Pracovní poměr:  

 100% úvazek, případně dle dohody 

 pracovní smlouva bude uzavřena do 31. 5. 2018 - zástup za mateřskou a rodičovskou dovolenou  

 

Termín nástupu: 

 1. 5. 2017 
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Mzdové zařazení: 

 mzdová třída B9 podle vnitřního mzdového předpisu 

 možnost přiznání osobního příplatku po zkušební době v návaznosti na hodnocení pracovního 

výkonu. 

 

Pracovní podmínky, mzdové zařazení a odměňování se řídí Pracovním řádem, Vnitřním mzdovým předpisem 

Technické univerzity v Liberci a zákoníkem práce. 

Nabízíme:  

 zajímavou, zodpovědnou a tvůrčí práci  

 pružná pracovní doba 

 závodní stravování 

 5 týdnů dovolené 

 Univerzitní mateřská školka 

 možnost hlídání dětí  

 možnost ubytování v zaměstnanecké ubytovně 

 příspěvek na penzijní připojištění nebo životní pojištění 

 jazykové kurzy 

 

Strukturovaný životopis zašlete e-mailem:  
 
  Kontaktní osoba: Mgr. Jitka Havlíková, Personální oddělení  

  e-mail: volnamista@tul.cz  
 
V prvním kole posoudíme doručené životopisy. Ve druhém kole vyzveme vybrané uchazeče k osobnímu 
pohovoru. O výsledku budeme všechny uchazeče informovat nejpozději po ukončení výběrového řízení.  
 

Volné místo je od 25. 1. 2017 zveřejněno na úřední desce Technické univerzity v Liberci (viz: 

http://www.tul.cz/uredni-deska/uredni-deska-tul/vyberova-rizeni-volna-mista) a na portálu MPSV (viz: 

http://portal.mpsv.cz). 
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