UNIVERZITA J.E. PURKYNE V USTi NAD LABEM

Fakulta socidlng ekonomickd

Dékan Fakulty socialné ekonomické Univerzity J. E. Purkyné v Usti nad Labem (zadavatel)

vypisuje vybérové fizeni na obsazeni mista

Asistenta/ky dékana FSE UJEP

Pocet volnych mist/Pozice/Obor ¢innosti: 1 misto asistent/ka dékana, administrativni pracovnik/nice dékanatu
FSE UJEP — zastup za materskou dovolenou.

Popis prace/pracovni napln:

Prace s dokumenty v textovych a tabulkovych editorech, zejména MS word a MS excel, jejich tvorba, tisk,
kopirovani, skenovani, ukladani apod.

Sprdva posty fyzické i elektronické

Rizeni kalendaie dékana FSE — planovani a organizace schlizek a setkani, koordinace cestovani dékana FSE.
Zajistovani nakupu obcerstveni pro Usek dékana, zajistovani materialniho zabezpeceni kancelare dékana.
Samostatné zajistovani dil¢ich pracovnich tkold dle pokyn dékana FSE.

Organizace kolegii dékana FSE — vedeni a zakladani zapisU, pfiprava a organizace vyjezdnich zasedani.
Vyuctovani nakladd na provoz useku dékana z reprezentacniho fondu.

Zpracovani nepfitomnosti v systému IMIS, zakladani vykaz(i zaméstnanct dékanatu FSE.

Zajistovani pracovnich Ukoll tykajici se personalistiky u akademickych pracovnikd FSE UJEP dle pokynl
dékana.

Vytizovani aktudlnich ukoll vyplyvajicich z fungovani useku dékana.
Zajistovani objednavek v internim systému.

Evidence vnitfnich predpisli a norem, jejich zména dodatk( v originalni elektronické podobé. Zakladani a
archivace zapist z AS FSE.

Kvalifikacni poZzadavky:

Minimalni vzdélani s vysokoskolskym titulem Bc.
Pokrocila znalost a prakticka zkusenost s kancelarskym balikem MS Office, zejména Word a Excel.
Orientace v internich informaénich systémech VS (po zapracovani).

Vynikajici organizacni schopnosti, orientace v administrativnich a sprdvnich cinnostech a schopnost
samostatného vedeni sekretariatu.

Znalost prostfedi VS vyhodou.



®  Dobré komunikacni schopnosti, znalost cizich jazykd vyhodou.
®  Proaktivni pristup, samostatnost, peclivost, dislednost, diskrétnost.
Vyse tvazku: 100 %
Ptedpokladany ndastup: leden 2026
Misto vykonu: Fakulta socialn& ekonomickd UJEP, Moskevskd 54, 400 96 Usti nad Labem, resp. kampus UJEP

Popis pracovnich podminek/MozZnosti kariérniho rlstu: Kariérni rlst se fidi Kariérnim fadem UJEP a platnymi
ptredpisy fakulty.

Nabizime:

®  MozZnost zapojeni do projektové Cinnosti.

e  Spravedlivy systém odménovani, moznost zahrani¢ni mobility.

®  Zaméstnanecké stravovani v menze UJEP.

®  Pfijemné a moderni pracovni zdzemi fakulty i univerzity, vyborné dopravni spojeni.

®  RUzné dalsi zaméstnanecké benefity (vzdélavaci akce a workshopy, rekreacni stifedisko Bukovina a dalsi).
Informace o vybérovém fizeni a kritériich vybéru:

Vybérové fizeni probéhne v prvnim kole posouzenim dodanych materiall, které musi byt soucasti zaslané
pfihlasky a pfipadné v druhém kole osobnim pohovorem s vybranymi uchazeci. O vysledku budou vsichni uchazedi
informovani nejpozdéji do 30 dnfl od ukonéeni VR.

Upozornéni pro uchazece:

Zadavatel vybérového Fizeni si vyhrazuje pravo zadného z prihlasenych uchazec¢l nevybrat a pracovni misto
neobsadit, pfipadné obsadit jen jednu z nabizenych pozic, pfipadné vybérové fizeni zcela bez nahrady zrusit.

K pfihlasce pfrilozte:

- motivacni dopis

- struény profesni zZivotopis

- ovéfené doklady o dosazeném vzdélani

- souhlas se zpracovanim osobnich Udajl v evidenci uchazec¢ o zaméstnani

evvs

Prihlasky se vSemi naleZitostmi (viz vySe) a souhlasem se zpracovanim osobnich Udajd v evidenci uchazecl
0 zaméstnani vedené za Ucelem Ucasti v nadchazejicich vybérovych fizenich podle ¢l. 6 odst. 1 pism. b) GDPR
zasilejte postou na Zaméstnanecky odbor UJEP v Usti nad Labem, Pasteurova 1, 400 96 Usti nad Labem nebo
e-mailem na adresu personalni@ujep.cz do 11. prosince 2025.

Informujeme Vas, e v ramci vybérového Fizeni bude nase organizace Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem,
ICO: 44555601, se sidlem Pasteurova 3544/1, 400 96 Usti nad Labem, tel. 475 286 317, e-mail: personalni@ujep.cz, zpracovavat
Vase osobni Udaje za ucelem vybéru vhodného zaméstnance a sjednani pracovni smlouvy na vyse uvedenou pracovni pozici. Vase

osobni Gdaje budeme zpracovavat pouze v rozsahu nezbytném pro provedeni opatfeni zahrnujici vzajemna jednani a vyhodnoceni



ze strany nasi spolecnosti pred sjednanim pracovni smlouvy. Mezi tyto zpracované osobni Gdaje patfi jméno a prijmeni, bydlisté, e-
mailova adresa, Udaje o Vasem vzdélani a dosavadnich pracovnich zkusenostech a pfip. dalsi Udaje, které nam sami poskytnete v
zaslanych  dokumentech. Vase osobni Udaje budeme zpracovavat pouze po dobu vybérového fFizeni,
ktera jisté neprekroci 3 mésice. PFi zpracovani Vasich osobnich Udaji dostatecné zabezpecime jejich ochranu a nebudeme
je predavat Zadné jiné pravnické ani fyzické osobé. V souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy Vas dale informujeme, Ze mate pravo
na pristup ke svym osobnim Gdajim u nasi spolecnosti, ddle mate pravo pozadovat opravu, vymaz nebo omezeni zpracovani Vasich
osobnich tdajh. Statnim dozorovym Giadem pro oblast ochrany osobnich Gdajd je Utad pro ochranu osobnich tdaj (www.uoou.cz),
na ktery se také mdlZete obratit se stiznosti. Dalsi informace o ochrané osobnich Gdajli, zpracovavanych
Univerzitou Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem naleznete zde: https://www.ujep.cz/cs/zasady-zpracovani-osobnich udaju.




