Referent ekonomického oddéleni (m/z)

Ekonomické oddéleni Pfirodovédecké fakulty hleda oporu do svého tymu. Bavi
Vas prace s Cisly, mate smysl pro detail a ekonomické vzdélani? Umite si véci
zorganizovat, nebojite se komunikace a chcete se dal ucit? Pak hledame pravé
Vas. Uplatnite zde i svou praxi z ucetni nebo ekonomické oblasti (neni ale
podminkou) a angli¢tinu (min. na Urovni A2).

Nabizime stabilni prdci ve verejné instituci, rGznorodou agendu, kde se mlizete
dal profesné rozvijet.

Co u nas budete délat:

Vase prace bude pestra a bude kombinovat ekonomickou agendu, praci se systémy i
komunikaci s kolegy napfi¢ pracovisti. Postupné se sezndmite s naSimi internimi
procesy a systémy a stanete se dlleZitou podporou pfi zajisténi fungovani
ekonomického oddéleni. Ceka na Vés tym zku$enych kolegyr a vedouci, kterd pro Vas
bude oporou a rada se v$im pomdze.

e zakladani ucetnich zakazek v systému a sprava podpisovych vzor( v iFIS
e tvorba rozpoctd a nastavovani jejich ¢erpani

e sprava e-shopu JU (editace, exporty, komunikace s pracovisti)

e zpracovani pohledavek v elektronickém systému

e pfiprava a kontrola smluv (zejména smlouvy o dilo apod.)

e evidence a sprava smluv v registru smluv JU

e kontrola a zvefejnovani smluv a objednavek dle zakona

e kontrola doklad( v ramci schvalovaciho procesu

e feSeni nesrovnalosti u zavazkd

e zajisténi fakturacni a administrativni agendy

Na co se u nas mlzete tésit:
Jasné nastavené procesy, jistota vyplatniho terminu a zazemi prestizni instituce

e 100% pracovni Uvazek

e  Smlouvu na dobu urcitou s moznosti prodlouzeni
e 2xrocné odména navic

e 5tydnl dovolené

e 4 dny indispozi¢niho volna (sick days)

e Stravenkovy pausal

e Financni pfispévek pfi dovrseni 50 let véku

e Financni pfispévek pfi narozeni ditéte

v Ceskych Budé&jovicich
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e Financni prispévek na penzijni pripojisténi nebo doplikové penzijni
sporeni

e Prispévek na péci o déti zaméstnancl do 3 let véku ditéte

e Pratelské pracovni prostredi

e Zvyhodnéné mobilni tarify a bankovni sluzby

e MozZnost vyuZiti univerzitni Skolky

e MozZnost vyuziti fakultniho letniho prfiméstského tabora

e Jazykové a zaméstnanecké kurzy na rozvoj komunikacnich schopnosti,
jazykovych znalosti a dalSich

Misto vykonu prace: Ceské Budéjovice

Pisemné prihlasky (Zivotopis + motivacni dopis) posilejte elektronicky na
jobs@prf.jcu.cz do 28.6.2026

v Ceskych Budé&jovicich
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