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NABIDKA PRAXE: Prijmeme praktikanta / praktikantku

Na pracovisté Spisové sluzby Rektoratu Univerzity Palackého v Olomouci pfijmeme
praktikanta / praktikantku, studenta / absolventa.

Nabizime moznost neplacené praxe studentim (pfipadné absolventlim) Univerzity Palackého
v Olomouci se zajmem o ziskani praktickych znalosti a dovednosti s praci v oblasti agendy
spisoveé sluzby a s tim spojenou administrativou.

Pokud byste tuto nabidku chtéli vyuzit napf. pro splnéni pfedmétu ,Odborna praxe®, radi se
s Vami dohodneme na konkrétnich podminkach, co se tyCe nastaveni délky praxe/€asovych
moznosti praktikanta aj. Pozice je ¢asové flexibilni, idealné vSak alespon 4-8 hodin tydné.

Z absolvované praxe dostanete v pfipadé potfeby vystupni hodnoceni s oficialnim razitkem
univerzity.

V pfipadé zajmu zasilejte VaSe Zivotopisy na e-mailovou adresu denisa.rihoskova@upol.cz,
do pfedmétu zpravy uvadéjte ,Praxe”. Zajemce budeme obratem kontaktovat.

Ramcovy obsah praxe:
- Uvodni zaSkoleni — spisova sluzba, prace s programem ERMS, konkrétni pozadavky
co do pohledu obsahu praxe.
- Aktivni vyhledavani zaméstnancu/pracovist UPOL dle jmennych seznamd.
- Telefonicka a e-mailova komunikace s fakultami a soucastmi UP, komunikace
s asistenty/asistentkami dékanu. (Moznost sjednavani i osobnich schizek).
- Prace s elektronickym programem spisové sluzby UPOL.

Praxe je vhodna pro studenty prava/vefejné spravy.

VyZadujeme administrativni dovednosti, soft skills, dobrou znalost prace na PC, ochotu ugit
se.

Po dobu vykonu praxe dostanete k dispozici pracovni notebook, telefon a tiskarnu.

S pfipadnymi dotazy nas kontaktujte na tel. +420 585 631 188 nebo na e-mailu
denisa.rihoskova@upol.cz.

Misto vykonu praxe: Rektorat Univerzity Palackého v Olomouci, pracovidté Spisové sluzby
UPOL, KFizkovského 511/8, 779 00.
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