
 
 

 

 
 
 

 

Referent / referentka na úseku 
podatelna 
 
 

Pracovní náplň 
• komplexní zajišťování spisové služby a předarchivační péče o dokumenty 

• distribuce a příjem listinných zásilek z České pošty  

• vedení elektronické pošty – výpravna, podatelna 

• archivace 
 

Požadujeme 
• středoškolské vzdělání s maturitou 

• znalost práce na PC 

• pečlivost, zodpovědnost, samostatnost 
 

Nabízíme 
• zajímavou práci s možností profesního rozvoje  

• perspektivu zaměstnání 

• zaměstnanecké kurzy, další vzdělávání, závodní stravování 

• zaměstnanecké benefity: 5 týdnů dovolené, 4 dny indispozičního volna, 
dotované stravování, zvýhodněné mobilní volání či bankovní služby 
u partnerské banky, MS Office zdarma pro soukromé využití, dětská skupina 
pro děti zaměstnanců přímo v kampusu apod. 
 

 

Nástup od:  po ukončení výběrového řízení 
Pracovní úvazek: plný, 40 hodin týdně 
Pracovní poměr:  doba určitá na 1 rok s tříměsíční zkušební dobou,  
 možnost prodloužení na dobu neurčitou 
Mzda: nástupní plat dle Mzdového předpisu JU v Českých 

Budějovicích (od 25 000 Kč, 4. třída) 
 
 
 
 
 

Písemné přihlášky doložené životopisem a doklady o vzdělání zašlete 
s označením „Referent/ka na úseku ekonomickém“ na e-mail: 
msimandl@zsf.jcu.cz do 13. ledna 2025.  

 

 


