
 
 

Děkanka Zdravotně sociální fakulty JU v Českých Budějovicích 
vypisuje podle zákona č. 111/98 Sb., o vysokých školách,  
v platném znění 

 
VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ 
 
na obsazení místa 
 
referent/ka na úseku ekonomickém 
 

 
Požadavky: 

 středoškolské vzdělání s maturitou ekonomického směru 

 zkušenosti s pokladní agendou a administrativní činností 

 pečlivost, zodpovědnost 

 základní orientace v účetních postupech  
 
Pracovní náplň: 
 finanční přípravář a rozpočtář části grantových projektů 

 finanční přípravář a rozpočtář části provozních zakázek 

 vedení zástupné pokladny včetně všech výběrů plateb od 
studentů a zaměstnanců, včetně odvodů a dotací v bance, 
evidence a zpracování šeků  

 zástup na zpracování celé agendy nároků a evidence stravenek 
zaměstnanců, jejich objednávání a následná měsíční distribuce 
na jednotlivé útvary fakulty 

 zástup zpracování, evidence a výplata řádných a mimořádných 
záloh zaměstnanců 

 vystavování pohledávek a závazků vázaných na hotovostní 
operace 

 evidence a výběr hotovosti za pojištění studentů na praxe 

 zástup na výběru a finanční evidenci vratných záloh na klíče 
studentů na praxe 

 zástup na evidenci, kontrole, spolupráce na odstraňování 
nedostatků cestovních příkazů zaměstnanců, předávání 
k centrálnímu zpracování a informování zaměstnanců 
o zpracování cestovního příkazu 



 zástup na vedení evidence podkladů pro použití AUV při 
služebních cestách zaměstnanců a provádění kontroly u všech 
CP 

 zástup zpracování vazby cestovních příkazů na nárok na 
stravenky  

 aktivní účast na inventurách majetku 

 vyřizování spisové agendy výše uvedených činností  

 zástup na podatelně fakulty včetně distribuce na Českou 
poštu 

 
Nabídka: 
 zaměstnanecké výhody uvedeny na:  

http://www.jcu.cz/o-univerzite/pro-zamestnance 

 
Předpokládaný nástup:  1. dubna 2020 

Pracovní úvazek:   plný 

Pracovní poměr:   doba určitá 1 rok s tříměsíční zkušební  
dobou, možnost prodloužení na dobu 
neurčitou 

Mzdové podmínky: dle Mzdového předpisu JU, praxe, vzdělání 
a výsledky od 20 tis. Kč 

 
 
 

Písemné přihlášky doložené životopisem, doklady o vzdělání a praxi 
přijímá do 18. března 2020 personální oddělení Zdravotně sociální 
fakulty JU, J. Boreckého 1167/27, 370 11 České Budějovice. 

Informace: tel.: +420 389 037 740; e-mail: msimandl@zsf.jcu.cz 


