Vybérové rizeni na pozicil
sekretar/ka na Ustavu
germanskych studii

Co bude Vasim ukolem?

- Persondlné-ekonomickd agenda, tj. priprava DPP, DPC a
pracovnich smluv, odmén, sledovani Cerpani rozpoctu

= Prace v univerzitnich informacnich systémech, priprava
dokumentd obihajicich mezi Ustavem a dalsimi soucddstmi
fakulty

- ZajisStovani komunikace v rdmci Ustavu a zverejnovani
jeho informaci (stdtni zkousky, konzultac¢ni hodiny aj.)

» Pripadné moznost ad hoc navySeni Udvazku administrativni
praci pro resené projekty

Jakeé pozadavky byste mel/a
splnovat?

= Ukoncené SS vzdélani ¢i vy$si

» Velmi dobrda uzivatelska uroven MS Office

» Velmi dobré komunikacni schopnosti

- PeClivost, samostatnost, organizacni schopnosti
= Komunikativni droven anglického jazyka

Vyhodou je:

» Znalost vysokoSkolského prostredi

= Praxe na obdobné pozici

» ZkuSenost s praci ve WordPress a wuniverzitnich
informacnich systémech
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Co Vam nabizime?

= Praci na 0,8 uUvazek

» Stabilni zazemi nejvétsi Ceské humanitni fakulty

* Prdce v tvdrc¢im prostredi v samém stredu Prahy (nam.
Jana Palacha)

» Ndstupni hruba mésicni mzda 22.000,-, po zkuSebni dobé
23.000, - K¢

=5 tydnl dovolené, prilezitost k profesnimu rlstu
(jazykové kurzy, tuzemské i zahranicni staze)

- zaméstnanecké benefity

Kdy nastoupite?

20. kvétna 2024 ¢i dle dohody

Zaujala Vas nasSe nabidka?

Pokud ano, zaSlete nam prosim Vas strukturovany zivotopis na
e-mail stepan.zbytovsky@ff.cuni.cz do 28.4.2024.
Vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru.
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