VEDECKA
KNIHOVNA

v oLomouc: Nabidka zaméstnani

Védecka knihovna v Olomouci pfijme pracovnika na pozici

ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK EKONOMICKEHO ODDELENT

Védeckd knihovna v Olomouci hledd spolehlivého a peélivého kolegu ¢i kolegyni
pro zajisténi administrativni podpory ekonomického oddéleni a zdstup v oblasti
mzdové agendy. Na tuto pozici hleddme ¢lovéka, ktery zvlddne systematickou préci
s dokumenty, orientuje se v ekonomické problematice a md predchozi praxi

s mzdovou agendou.

Napln prace:

\/KOL

- administrativni podpora ekonomického oddéleni - sprava elektro-
nického i listinného obéhu dokumentt, archivace a dodrzovani
spisového a skarta¢niho fddu,

- kontrola formdlni spravnosti ucetnich dokladu,

- sprdva objedndvek a souvisejici administrativy,

- zastupovani mzdové ucetni vCetné zpracovani mezd v celém rozsahu,

- zastup na pokladné pfi zdakladnich hotovostnich operacich,

- dal${ operativni ukoly dle potfeb oddéleni.

Pozadujeme:

- minimélné SS vzdélani (nejlépe ekonomického nebo administra-
tivniho sméru),

- praxe se zpracovanim mezd a dobrd orientace v mzdové i pracovné-
pravni problematice,

- znalost legislativy v oblasti mezd a pracovnéprdvnich vztahu,

- vysokd mira peclivosti, systemati¢nost a odpovédny pristup k préci,

- uzivatelskd znalost prdace na PC,

- schopnost samostatné prace i efektivni tymové spoluprdce,

- proaktivni pfistup k dalsimu profesnimu sebevzdéldavani.

Vyhodou:
- znalost spisové sluzby a pfislusné legislativy (zejména zakona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé),
- zkuSenost s ekonomickou agendou (sprdva objedndvek a pokladni ope-
race),
- praxe ve vefejné spravé nebo v piispévkové organizaci,

\Védecka knihovna v Olomouci

Bezrugova 3, - orientace v ucetnich a ekonomickych informacnich systémech.
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Nabizime:

- odpovidajici finan¢ni ohodnoceni dle nafizen{ vlddy ¢. 341/2017 Sb. (ve
znéni novely ¢. 16/2026 Sb.) - 9. platovd tfida (platovy stupeil podle délky
Vasi dolozené praxe) + osobni pfiplatek, cely ivazek,

- stabilni prace v atraktivnim a inspirativnim kulturnim prostfedi.

- flexibilni organizace ¢asu diky pruzné pracovni dobé,

- vice ¢asu na odpocinek: 5 tydnti dovolené a k tomu dny indispozi¢niho
volna (sick days),

- pfispévek na stravovan{ formou finanéniho stravenkového pausalu,

- podpora profesniho rozvoje.

Nalezitosti nabidky uchazece:
- strukturovany profesn{ zZivotopis,
- stru¢ny motivacni dopis, ve kterém ndam napiSete, pro¢ vds pozice ldka,

- reference od pfedchozich zaméstnavatelt (vyhodou, nikoliv podminkou).

Pozadované  materidly  zaSlete  elektronicky na  e-mailovou adresu
zamestnani@vkol.cz, pfipadné je doructe osobné &i postou do sidla organizace, a to
nejpozdéji do 3. 7. 2026 do 12:00 hod.

Predpoklddany ndstup: 1. 8. 2026 (popfipadé dle dohody).



