{ } Univerzita Hradec Kralové

Dékan Filozofické fakulty vypisuje
vybérové rizeni* na obsazeni pozice:

Tajemnik / Tajemnice Filozofické fakulty

UHK

Nabizime zajimavou pracovni pfilezitost - hledame kolegu nebo kolegyni na pozici
tajemnika / tajemnice Filozofické fakulty UHK.

Napln prace

Tajemnice/tajemnik tidi dékanat fakulty, jeji hospodafeni a vnitini
spravu, naklada s majetkem svéfenym fakulté a podili se na rozvoji fakulty.

Aktivné spolupracuje s dékanem, vedenim a pracovisti fakulty, jako i s
rektoratem a dal$imi soucastmi UHK; vSestranné napomaha realizaci
prodékanskych agend.

Sestavuje a kontroluje rozpocet fakulty, pfipravuje podklady pro
rozdé€lovani financénich prostfedkd, sleduje jejich cerpani a pfijima
opatfeni k zajisténi efektivniho, tc¢elného a hospodarného nakladani s
verejnymi finan¢nimi prostredky.

Spolupracuje a pripravuje podklady pro ekonomické oddé€leni univerzity
pri vedeni ucetnictvi, finanénim vykaznictvi a uzavérkovych procesech,
DohliZi na spravné ¢erpani ucelové vazanych prostiedki (projekty, dotace,
institucionalni podpora apod.).

Zabezpecuje personalni, mzdovou a pravni agendu.

Metodicky vede a kontroluje hospodarnost a spravni ¢innosti jednotlivych
fakultnich pracovist.

Podporuje vedeni fakulty pfi strategickém rozhodovani prostiednictvim
ekonomickych dat a analyz.

* Univerzita Hradec Kralové si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni.



Pozadujeme

Ukoncené vysokoskolské vzdélani (Ing., pfip. Mgr.), nejlépe
ekonomického sméru.

Pé&t let praxe v oboru ekonomického fizeni.

Pokrocilou znalost ERP systémii pro manazerské a finanéni fizeni v oblasti
Ucetnictvi, rozpoctovani, controlingu, personalni a mzdové agendy.

Strategické mysleni a znalost projektového planovani, analytické mysleni.

Samostatnost, tviirc¢i a systémovy pristup k feSeni problémi, schopnost
soustavné sledovat slozité soubézné agendy a predjimat moZné problémy.

Schopnost stanoveni priorit a delegace tkold.
Komunikaéni a organizac¢ni schopnosti.
Obcanskou a moralni beztthonnost.

Anglicky jazyk minimalné na Grovni Bl.

Co pro Vas bude vyhodou?

Znalost problematiky hospodafeni veiejné vysoké Skoly ¢i podobné
organizace.

Praxe v fidici ¢innosti, orientace v relevantnich pravnich normach (Zakon
o vysokych skolach, Obc¢ansky zakonik, Zakonik prace, Zakon o ucetnictvi,
Zakon o finan¢ni kontrole, Zakon o zadavani vetejnych zakazek apod.).

Nabizime

Nestereotypni a zodpovédnou praci na manazerské pozici na plny tvazek.
Pratelské pracovni prostredi a kolektiv spolupracovnikd.

Prilezitost k osobnimu i profesnimu rtstu (jazykové kurzy, tuzemské i
zahrani¢ni staze).

6 tydnd dovolené

Program benefiti (vyhodny telefonni tarif, penézity pfispévek na stravu,
pfispévek na penzijni ¢i Zivotni pojisténi a dalsi).



https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/osobni-a-mzdove-oddeleni/zamestnanecke-benefity

Predpokladany nastup: rijen/listopad 2026

Pozadované dokumenty:

e Strukturovany Zivotopis
e Motivacni dopis
e Kopie dokladu o nejvys$sim dosazeném vzdélani.

o Kopie vypisu z rejstfiku trest ne star$i tii meésicG (ke dni podani
prihlagky).

PoZadované dokumenty zasilejte do 06. 9. 2026:

e e-mailem na adresu: ff.personalni@uhk.cz,

e popripadé postou na adresu:

Filozoficka fakulta Univerzity Hradec Kralové — dékanat
Rokitanského 62
500 03 Hradec Kralové 3.

Do pfedmétu uvedte ,, Tajemnik/tajemnice FF*.

Vybrané uchazecky a uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru.

Pripadné dotazy smérujte na:

Ing. Ivana Svobodova

e/ ivana.svobodova.3@uhk.cz

Dékan FF si vyhrazuje pravo zrusit vybérové rizeni.
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