Komunikace je pro vas pfirozenou soucasti kazdodenniho Zivota?
Zvladate pracovat pod tlakem?
Bavi vas rliznoroda a pestra prace?

Pokud ano, pak c¢téte dal.

Katolicka teologicka fakulta Univerzity Karlovy, obsazuje pracovni misto
sekretai/sekretarka — organizacni a administrativné-spravni pracovnik

Co Vas ceka:

administrativni zajisténi chodu sekretariatu dékana fakulty,

vedeni kalendare dékana,

organizovani schlizek, porad v€etné zasilani podkladl a vyhotoveni zapisu,
organizovani fakultnich akci,

prace se spisovou sluzbou,

zpracovani vyrocni zpravy o €innosti fakulty,

objednavani kancelarskych potfeb pro fakultu,

spolupracujete s jednotlivymi oddélenimi fakulty a s rektoratem UK.

Potiebujeme, abyste méli:

min. stfedoSkolské vzdélani,

znalost anglictiny min. na urovni B1,

praxi v oblasti administrativy,

pfijemné vystupovani, aktivni pfistup a schopnost samostatné i tymové prace,
vyborné komunikacni schopnosti, v€etné dobré vyjadfovaci schopnosti

v pisemném i mluveném projevu v Ceském jazyce,

zodpovédnost a schopnost si zorganizovat praci,

pfijemné a nekonfliktni vystupovani,

znalost prace na PC — prostfedi google vyhodou.

Nabizime vam:

zajimavou praci v prostredi vefejné vysoké skoly,

pét tydnd dovolené plus pét dni osobniho rozvoje,

misto vykonu prace: Praha 6,

nabidneme Vam také zajimavé moznosti dalSiho vzdélavani,
nastup mozny ihned nebo po domluvé.

V pfipadé zajmu nam zaSlete svuj profesni zivotopis spolu s motivaénim dopisem na
email prochazkova@kif.cuni.cz nejpozdéji do 31.5.2024.
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