
 

   
Univerzita Pardubice, Fakulta filozofická  

hledá nového kolegu/novou kolegyni na pozici 

EKONOMICKO-PROVOZNÍ REFERENT / REFERENTKA 

 
Jaká bude Vaše náplň práce: 
 

 Práce v ekonomickém systému iFIS – kontrola zaúčtovaných dokladů, kontrola čerpání 
rozpočtů  

 Práce v dalších systémech univerzity – Verso (objednávky, cestovní příkazy), Vema 
(personální agenda), Ginis (spisová služba)  

 Spolupráce při uzávěrce roku 
 Spolupráce při přípravě a evidenci grantových projektů 
 Evidence objednávek, cestovní příkazů 
 Vedení evidence externistů, spolupráce při přípravě a vyúčtování dohod o provedení práce a 

dohod o pracovní činnosti 
 Koordinace povinných školení zaměstnanců na fakultě 
 Komunikace s dalšími útvary fakulty a univerzity 

 
Nejlépe se na pozici hodí uchazeči nebo uchazečky, kteří splňují tyto požadavky: 
 

 Minimálně ukončené středoškolské vzdělání s maturitou 
 Znalost práce na PC (MS Office, zejména MS Excel) 
 Dobrou aktivní znalost českého a anglického jazyka 
 Znalost vysokoškolského prostředí, znalost zákona č. 111/1998 Sb. o vysokých školách, ve 

znění pozdějších předpisů výhodou 
 Organizační schopnosti, svědomitost a důkladnost při plnění svěřených úkolů 
 Pozitivní vztah k akademickému prostředí  
 Ochota a schopnost řešit nestandardní a nové úkoly 
 Zkušenost s prací v akademickém prostředí výhodou 
 Trestní a morální bezúhonnost 

 
Budoucím kolegům nebo kolegyním nabízíme: 

 Silné a stabilní zázemí vzdělávací a výzkumné instituce, pestrá a zodpovědná práce na plný 
úvazek 
Pracovní poměr na dobu určitou s možností prodloužení 

 Finanční ohodnocení dle Vnitřního mzdového předpisu Univerzity Pardubice 
 6 týdnů dovolené, příspěvek na stravování, možnost stravování v menze, volnočasové aktivity 

pro děti a rodinu 
 Příjemné prostředí univerzitního kampusu s dobrou dopravní dostupností nedaleko centra 

města 
 Sebevzdělání, jazykové kurzy, možnost profesního a osobního rozvoje 

 
Místo výkonu práce: Univerzita Pardubice, Fakulta filozofická 
 
Nástup: dle domluvy 
 
Pokud máte o tuto práci zájem, zašlete prosím svůj životopis, motivační dopis a kopie dokladu 
o nejvyšším ukončeném vzdělání elektronicky na adresu gabriela.kaufmanova@upce.cz.  
 
Všem uchazečům/uchazečkám odpovíme a vybrané následně pozveme na osobní pohovor. 


