Vybérové rizeni na pozicil
asistentky/asistenta deékanky
FF UK

Co bude Vasimi hlavnimi ukoly?

 podpora dékanky, prodékand a tajemnice fakulty -
administrativni podpora, sprava kalendare, zajistovani
pracovnich cest apod.

= organizace meetingl a porizovani zapist

« priprava a kompletace podkladl pro jedndni, priprava
konceptl dopisl apod.

= koordinace pravidelnych Skoleni pro =zaméstnance
sekretaridtl zakladnich soucdsti fakulty

= plnéni dalsich ad hoc ukoll

Jakeé pozadavky byste mel/a
splnovat?

= VS vzdélani

= vybornou znalost ceStiny slovem i pismem

» pokroC¢ilou znalost anglického jazyka

= vybornou znalost MS Office — MS Excel, Powerpoint,
Sharepoint

» dobré komunikacni schopnosti a profesiondlni vystupovani

= velmi dobré organizacni schopnosti, samostatnost, umét
si stanovit priority v narocCnych situacich

= smysl pro detail, spolehlivost, dochvilnost a odolnost
vic¢i stresu

= aktivni pristup, flexibilitu, tymového ducha, chut ucit
se novym vécem
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Co vam nabizime?

= Uvazek 1,0

= pracovni smlouva na 1 rok, v pripadé oboustranné

spokojenosti prodlouzeni pracovnépravniho vztahu

stabilni zazemi velké vzdélavaci instituce

= zajimavou a odpovédnou praci

odpovidajici mzdové ohodnoceni v souladu s Vnitrnim

mzdovym predpisem UK

prilezitost k profesnimu rdstu (dalsi odborné
a jazykového vzdélavani, tuzemské i zahranicéni stdaze)

= 25 dnl dovolené a 5 dnl volna pro osobni rozvoj

= moznost cCastecné prace z domova

= prispévky na stravné

= pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti

-Siroka Skala zaméstnaneckych benefitl:
https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/osobni-
oddeleni/benefity/

Kdy nastoupite?

1.6. 2024 ¢i dle dohody

Zaujala Vas nase nabidka?

Pokud ano, zasSlete nam prosim Vas motivacni dopis a
strukturovany zivotopis na email Hana.Sobotkova@ff.cuni.cz do
30.4.2024.

Vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru.
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