Nabidka prace: Vedouci pozice
na Sekretariatu dékanatu FHS UK

Fakulta humanitnich studii UK hleda obsazeni vedouci pozice na Sekretariatu dékanatu fakulty, jejiz hlavni €innosti je
komplexni vedeni administrativni agendy dékanky.

Co bude vasi naplni prace:

» administrativni podpora Cinnosti dékanky, tajemnika a kolegia dékanky;

» pfiprava a kompletace podkladl pro jednani a komunikaci dékanky, sprava listinnych a elektronickych dokumenta,
prace se spisovou sluzbou;

* pofizovani zapisu z jednani dékanky a fakultnich organ( (kolegium dékanky, védecka rada, setkavani s vedoucimi
kateder a garanty studijnich program, atp.);

* pfiprava, kontrola a vyvéSovani relevantnich materiall na web a Uredni desku;

* sprava béznych provoznich pozadavkl plynoucich z chodu sekretariatu dékanatu;

» plnéni dalSich ukolu dle pokynl dékanky, pfipadné tajemnika fakulty;

» zajisStovani obcCerstveni pfi jednanich dékanky a vedeni fakulty.

Pozadujeme:

¢ minimalné stredoskolské vzdélani zakontené maturitou;
» samostatny, zodpovédny a spolehlivy pfistup;
» profesionalni vystupovani a vstficné jednani v osobni i pisemné komunikaci;
» praci s PC a s dalSimi elektronickymi nastroji, orientaci ve spisoveé sluzbé;
* komunikativni znalost anglického jazyka;
« gasovou flexibilitu;
znalost univerzitniho prostfedi vyhodou.

Nabizime:

» zajimavou a smysluplnou praci v inspirativnim prostredi;

* smlouvu na rok s pfedpokladem prodlouzeni na dobu neurcitou;

» praci v moderni budoveé s vlastnim parkovanim pro zaméstnance a béznou dostupnosti MHD;

» aktivni podporu dal$iho odborného vzdélavani a vaseho profesniho rozvoje;

¢ moznost stravovani v menze UK;

» zaméstnanecké benefity: pruznou pracovni dobu, 5 tydnl dovolené, 5 dnli osobniho rozvoje, stravenkovy pausal,
pFispévek na penzijni/zivotni pfipojiSténi po 1 roce, zaméstnaneckeé slevy UK, moznost vyuziti programu MultiSport.

Uvazek: plny pracovni tvazek (1,0)

Nastup: ihned nebo dle dohody

Nastupni plat: dle platného mzdového predpisu UK, vychazejici z vaSeho vzdélani, dovednosti a pfedchozi praxe, s

predpokladanym OSOH po konci zkusebni doby

Misto vykonu prace: FHS UK, Patkova 2137/5, 182 00 Praha 8 - Liber

Oteviena pozice neni ur€ena pro studujici FHS.

CV a motivaéni dopis zasilejte nejpozdéji do 10. 10. 2025 v Ceském jazyce na email hana.tumova@fhs.cuni.cz .

Zaslanim pfihlasky nam poskytujete souhlas se zpracovanim Vasich osobnich dat po dobu trvani vybérového fizeni,

pfipadné do odvolani souhlasu.
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