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

Fakulta humanitnich studii Univerzity Karlovy pfijme novou kolegyni nebo kolegu na Sekretariat pregradualnich
studijnich program( a kateder na cely uvazek 1,0.

Co bude Vasi naplni prace:

» primarné administrativni podpora studijniho programu Historicka sociologie a Katedry sociologie;

» spoluprace a komunikace s garantem studijniho programu Historicka sociologie a s vedouci Katedry sociologie;

» spoluprace a komunikace s vyucujicimi napFi¢ katedrami;

» zajisténi persondlni agendy, podpora védecké, publikacni a projektové Cinnosti, evidence pedagogické vytizenosti
¢lenl katedry;

» komunikace se studujicimi, vyfizovani jejich dotaz(i na e-mailu, socialnich sitich a po telefonu;

* prace s univerzitnim studijnim informaénim systémem (tvorba rozvrhu, pfiprava a organizace statnich zkousek,
registrace predmétd, aj.);

* spravovani webovych stranek v ¢eském i anglickém jazyce;

* spoluprace se studijnim oddélenim a v ramci Sekretariatu pregradudlnich studijnich program0 a kateder pfi
spole¢nych fakultnich udalostech.

Pozadujeme:

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

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

» samostatnost, peclivost a zodpovédnost;

» schopnost aktivné resit problémy;

» dobra uzivatelska znalost MS Office (Word, Excel, a].);

» 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 zkuSenost v univerzitnim prostfedi;

e praciv inspirativnim a pratelském odborném tymu;

» zauceni na pozici a kontinualni podpora;

¢ moznost stravovani v menze UK;

» zaméstnanecké benefity: 5 tydn dovolené, 5 dnli osobniho volna a rozvoje, pruzna pracovni doba, ¢asteény home
office po ukonceni zkuSebni doby, stravenkovy pausal, moznost vyuziti programu MultiSport, zaméstnaneckeé slevy
UK, pfispévek na penzijni pojisténi/pfipojisténi po 1 roce, podpora dalSiho odborného vzdélavani;

* pracovni pomér na dobu uréitou s moznosti prodlouzeni.

Uvazek: piny pracovni Gvazek 1,0 (40 hodin tydné&).

Nastupni plat: 34.000 K¢ pfi 1,0 ivazku, mozné navySeni osobniho ohodnoceni po zkuSebni dobé.
Termin nastupu: v pribéhu kvétna 2026

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

Pokud Vas tato nabidka oslovila, zaslete nam prosim svj strukturovany Zivotopis v CJ a motivaéni dopis nejpozdéji do
14. kvétna 2026 na email: hana.tumova@fhs.cuni.cz

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite se zpracovanim Vasich osobnich tdaji pro tuéely vedeni evidence uchazect o
zaméstnani v souladu s prislusnymi pravnimi predpisy.
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