Nabidka prace: Administrativni
pracovnice/pracovnik

Administrativni pracovnice/pracovnik na Sekretariatu
pregradualnich studijnich programi a kateder FHS UK

Fakulta humanitnich studii Univerzity Karlovy pfijme nového kolegu nebo
kolegyni na Sekretariat pregradualnich studijnich programt a kateder

Co bude Vasi naplni prace:

Administrativni podpora Katedry teorie uméni a tvorby (0,3 Uvazek), zajiSténi persondlni agendy, podpora védeckeé,
publikaéni a projektové &innosti, evidence pedagogické vytiZzenosti ¢lend katedry a prace s? Elektronickou spisovou
sluzbou.

Administrativni podpora studijniho programu Elektronicka kultura a sémiotika (0,5 uvazek), a to zejména:

* prace s? univerzitnim studijnim informacénim systémem (tvorba rozvrhu, pfiprava a organizace statnich zkousek,
registrace predmétl a jiné), komunikace se studujicimi studijniho programu, vyfizovani jejich dotazd na e-mailu,
socialnich sitich a po telefonu;

* spravovani webovych stranek v? ¢eském i anglickém jazyce;

» spoluprace se studijnim oddélenim v? ramci Sekretariatu pregradualnich studijnich program( a kateder pfi
spole¢nych fakultnich udalostech.

Zajisténi aktualnich administrativnich potfeb Sekretariatu pregradualnich studijnich programu a kateder (0,2 tvazku).
Pozadavky:

+ ukon&ené SS vzdélani (ukongené VS vzdélani vyhodou);

» velmi dobré komunikacni schopnosti a kultivovany ustni a pisemny projev v ¢eském i anglickém jazyce;

» samostatnost, peclivost a zodpovédnost;

» schopnost aktivné fesit problémy;

e uzivatelska znalost Excelu, MS Office;

» vyhodou, nikoli vSak podminkou, je zkuSenost se studijnim? informacnim systémem (SIS) Univerzity Karlovy;

» pozice neni uréena pro studujici FHS UK.
Co Vam muzeme nabidnout:

* zajimavou a rozmanitou pracovni zku$enost v? univerzitnim prostfedi;

* praci v ?inspirativnim odborném tymu;

* zauceni na pozici a kontinualni podpora;

e moznost stravovani v? menze UK;

» zaméstnanecké benefity: flexibilni pracovni doba, 5 tydnd dovolené, 5 dnli osobniho rozvoje, stravenkovy pausal,
moznost vyuziti programu MultiSport, zaméstnanecké slevy UK, pfispévek na penzijni pojisténi/pfipojisténi po 1
roce, podpora dalSiho odborného vzdélavani;

* prace v moderni budové v Praze — Troji;

» pratelsky a neformalni kolektiv;

* vyborna dostupnost MHD a parkovani pro zaméstnance.

Uvazek: plny pracovni tvazek (1,0)

Nastupni plat: 32 000 K& az 34 000 K& dle zkuSenosti a pfedchozi praxe, moznost navySeni formou osobniho
ohodnoceni po zkusebni dobé.

Termin nastupu: v prabéhu Unora 2026

Adresa pracovisté: Patkova 2137/5, 182 00, Praha 8 - Liben



Pokud Vas tato nabidka oslovila, zadlete nam, prosim, svdj strukturovany Zivotopis v CJ a struény motivaéni dopis
nejpozdéji do 16. unora 2026 na e-mail: hana.tumova@fhs.cuni.cz .

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite, se zpracovanim VaSich osobnich udaju pro tcely vedeni evidence uchazecd o
zaméstnani v souladu s prislusnymi pravnimi predpisy.
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