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Fakulta humanitních studií Univerzity Karlovy, Pátkova 2137, 182 00 Praha 8, přijme nového kolegu nebo kolegyni do
Oddělení pro vědu, výzkum a ediční činnost  https://veda.fhs.cuni.cz/FHSVEDA-1.html

Co bude vaší náplní práce:
Administrativní podpora akademických a vědeckých pracovníků při správě tuzemských a mezinárodních vědecko-
výzkumných grantů a projektů (podpora přípravy projektových žádostí; dohled nad plněním klíčových aktivit, včetně
čerpání finančních prostředků na ně vynaložených).

• Související komunikace s příslušnými orgány veřejné správy, orgány univerzity a jednotlivými pracovišti fakulty.
• Aktivní monitorování výzev a příležitostí o možnostech a podmínkách financování VaV grantů a projektů.
• Související administrativní agenda a provádění administrativně-technických prací spojených s organizací a

financováním VaV na fakultě; administrativní agenda Vědecké rady FHS UK.

Požadujeme:
• VŠ vzdělání.
• Znalost MS Office.
• Velmi dobré komunikační schopnosti.
• Organizační a koordinační schopnosti.
• Znalost Aj (funkční konverzace, úřední korespondence).
• Samostatnost v organizaci práce a časová flexibilita.

Výhodou:
• Orientace v oblasti vysokoškolského vzdělávání, vědy a výzkumu.
• Zkušenosti s projektovým a finančním řízením mezinárodních projektů v oblasti VaV (Horizon Europe, Fondy EHP,

Erasmus+ apod.)
• Dobrá znalost MS Excel.

Co vám můžeme nabídnout:
• Částečně flexibilní pracovní dobu.
• Příjemné pracovní prostředí v moderní budově fakulty.
• Zajímavé zaměstnanecké benefity (5 týdnů dovolené aj.)
• Stravenkový paušál a obědy v menze.
• Smlouvu na dobu určitou – zástup za MD/RD s možností dalšího prodloužení.

Úvazek: Práce na plný úvazek (s možností zkráceného úvazku).
Plat: Mzda bude stanovena podle jednotných mzdových tarifů UK s možností osobního ohodnocení.
Termín nástupu: od září 2025
CV zasílejte nejpozději do 30. 7. 2025 v českém jazyce na email  hana.tumova@fhs.cuni.cz.

Zasláním přihlášky nám poskytujete souhlas se zpracováním vašich osobních dat po dobu trvání výběrového řízení,
případně do odvolání souhlasu.
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