Nabidka prace: asistent/ka - organizacni
a administrativni podpora vyzkumnych a
rozvojovych projektt pro CELLO pfi FHS UK

Asistent/ka - organiza¢ni a administrativni podpora
vyzkumnych a rozvojovych projektt pro CELLO pri FHS UK

Centrum pro studium dlouhovékosti a dlouhodobé péce pfi Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy pfijme kolegu/
kolegyni na polovi¢ni Uvazek na pozici: asistent/ka - organiza¢ni a administrativni podpora vyzkumnych a rozvojovych
projektd.

Co bude naplni Vasi prace:

Administrativni a projektova podpora (prioritni)

» vedeni agendy vyzkumnych a nevyzkumnych projektt (kontrola termind, pfiprava a kompletace podkladt) v riznych
fazich projektového cyklu. Jedna se zejména o podporu zaméstnanctim CELLO a spravctim grantd v ramci pfipravy
projektovych zamérd/zadosti, v prabéhu realizaéni faze projektd a v nasledném obdobi udrzitelnosti;

» podpora v ramci monitoringu a vykaznictvi, U¢ast na kontrolach projekt(;

» komunikace a koordinace aktivit projektt a s tim souvisejici administrativni ¢innost.

Ekonomicka agenda:

» vedeni finan¢nich plana, kontrola ¢erpani rozpoctu, vystavovani objednavek, evidence faktur;

» administrativni podpora procesu zadavani univerzitnich zakazek externim subjektim.

Personalni a provozni administrativa

» evidence pracovné pravni dokumentace;

« vedeni dokumentace, archivu, emailova komunikace, telefonicka komunikace, rezervace, reseni ad hoc ukolt.

Organizaéni podpora a externi komunikace

* planovani, pfiprava a organizace jednani, schizek a workshop(;

» spoluprace s dalSimi projektovymi tymy a oddélenimi FHS UK;

» sprava a Upravy webovych stranek pracovisté CELLO, projektl a socialnich siti.

Pozadujeme:

+  SS/V8 vzdélani;

» znalost AJ (slovem i pismem);

» peclivost, samostatnost, komunikativnost, flexibilita, zodpovédny pfistup k praci;

» znalost prace na PC — MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Internet, Outlook, Teams);
» znalost akademického prostfedi vyhodou.

Co Vam muiizeme nabidnout:

e pracovni pomeér - polovi¢ni Uvazek (0,5) na dobu 1 roku s moznosti prodlouzeni na zakladé vzajemné dohody;

* moznost ¢astecné prace z domova na zékladé dohody;

» pracovisté v blizkosti metra Dejvicka s dobrou dopravni dostupnosti (pfilezitostné i jiné ¢asti Prahy);

» prace v mezinarodnim akademickém prostfedi s moznosti podilet se na vyzkumnych a rozvojovych aktivitach;

« zaméstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené, 5 dnd osobniho volna a rozvoje, pruznou pracovni dobu, stravenkovy
pausal, moznost vyuziti programu MultiSport, pfispévek na penzijni pojisténi/pfipojisténi po 1 roce, zaméstnaneckée
slevy UK, podporu dal$iho odborného vzdélavani.

Uvazek: poloviéni pracovni Gvazek (0,5).
Nastupni plat: 18.000 — 19.000 K&, mozné navySeni formou osobniho ohodnoceni po zkusebni dobé.
Termin nastupu: ihned nebo dle dohody.

Pokud Vas tato nabidka oslovila, zaslete ndm prosim svij strukturovany Zivotopis v CJ a struény motivaéni dopis
nejpozdéji do 8. bfezna 2026 na e-mail: hana.tumova@fhs.cuni.cz .



mailto:hana.tumova@fhs.cuni.cz

O Centru pro studium dlouhovékosti a dlouhodobé péce FHS UK (CELLO):

Centrum je interdisciplinarnim védeckym a konzultaénim pracovistém pfi FHS UK. Zabyva se problematikou péce,
dlouhovékosti, etiky péce a dis/ability a pfispiva k jejich poznavani. Propojuje vyzkum s praxi, zapojuje studenty, pecujici,
pracovnice a pracovniky, klientky a pacienty socialnich a zdravotnich sluzeb. Tym centra se podili na vzdélavani
odbornik{l v oblasti dlouhodobé péce, geriatrie a gerontologie a etiky péce. Pfispiva k tvorbé politiky a vefejné diskusi
v této oblasti. Vice informaci o CELLO najdete zde: https://www.cello-ilc.org/ .

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


https://www.cello-ilc.org/

