
Tajemník / Tajemnice Katolické teologické fakulty UK  
 

Děkan Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy vypisuje výběrové řízení na pracovní místo Tajemník 
/ Tajemnice fakulty: 
 
Co bude Vaším úkolem: 
●​ Řízení hospodaření a vnitřní správy fakulty v rozsahu stanoveném Opatřením děkana, nakládání s majetkem 

svěřeným fakultě. 
●​ Sestavování a kontrola rozpočtu fakulty, příprava podkladů pro rozdělování finančních prostředků a kontrola 

jejich čerpání. 
●​ Metodicky vede a kontroluje hospodárnost a správní činnosti jednotlivých fakultních pracovišť. 
●​ Odpovídá za zadávání a realizaci veřejných zakázek. 
●​ Zastupování fakulty ve věcech obchodních, správních a občanskoprávních. 

 
Co od Vás očekáváme:  
●​ Ukončené vysokoškolské vzdělání. 
●​ Nejméně 5 let praxe v řízení kolektivu. 
●​ Strategické myšlení a znalost projektového plánování, analytické myšlení, schopnost syntéz. 
●​ Zkušenost s finančním řízením a plánováním. 
●​ Samostatnost, tvůrčí a systémový přístup k řešení problémů, schopnost soustavně sledovat složité souběžné 

agendy a předjímat možné problémy. 
●​ Schopnost prioritizace a delegace úkolů. 
●​ Komunikační a vyjednávací schopnosti, schopnost mediace a řešení konfliktů. 
●​ Schopnost vést jednání a písemnou komunikaci v českém a anglickém jazyce. 
●​ Občanská a morální bezúhonnost. 

 
Co pro Vás bude výhodou:  
●​ Praxe v řídící činnosti v akademickém prostředí. 
●​ Orientace v relevantních právních normách (Zákon o vysokých školách, Zákoník práce, Zákon o finanční 

kontrole, Zákon o zadávání veřejných zakázek apod.). 
 
Co Vám nabízíme: 
●​ Nestereotypní a zodpovědnou práci na manažerské pozici na plný úvazek. 
●​ Flexibilní pracovní dobu. 
●​ Příležitosti k seberealizaci a profesnímu růstu. 
●​ Program benefitů. 
●​ Zázemí významné a úspěšné instituce. 

 
Kdy nastoupíte? 
Předpokládaný termín nástupu je 1. dubna 2025 event. dle domluvy. 
 
Zaujala Vás naše nabídka? 
Pokud ano, zašlete nám prosím Vaši přihlášku: 
●        prostřednictvím odpovědního formuláře nebo na emailovou adresu: ruk@teamio.eu  (do předmětu: 
Přihláška do výběrového řízení tajemník / tajemnice) nebo 
●        v listinné formě na adresu Katolická teologická fakulta Univerzity Karlovy, Kancelář děkana, Thákurova 
3, 160 00 Praha 6.  
Všechny dodané materiály musí být v českém jazyce. 
 
Termín pro podání přihlášky: 27. 2. 2025. Vybraným uchazečům se ozveme po tomto datu.  
 
Náležitosti přihlášky: 
●​ Strukturovaný profesní životopis. 
●​ Minimálně jedna reference. 
●​ Motivační dopis včetně představy o prioritách působení v pozici tajemníka / tajemnice KTF UK. 
●​ Kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání.  
●​ Kopie negativního lustračního osvědčení (možno doložit čestným prohlášením s tím, že lustrační osvědčení 

bude doloženo nejpozději před podpisem pracovní smlouvy). Týká se občanů narozených před 1. 12. 1971. 
●​ Souhlas s využitím osobních údajů pro účely výběrového řízení v souladu se zákonem. 

mailto:ruk@teamio.eu


Uchazeči vybraní do prvního kola předloží na osobním pohovoru rovněž výpis z rejstříku trestů (ne starší tří 
měsíců ke dni konání schůzky). 
 
Výběrový proces: 
Pravidla a průběh výběrového řízení stanoví Řád výběrového řízení Univerzity Karlovy. Vybraní uchazeči budou 
pozváni k osobnímu setkání s výběrovou komisí. Výběrová komise může stanovit, že výběrový proces bude 
vícekolový. V souladu se statutem fakulty se ke jmenování kandidáta vyjadřuje akademický senát fakulty. 
Vybraný kandidát bude za tímto účelem pozván na jednání akademického senátu. 
 
Na základě podání přihlášky do výběrového řízení zpracovává KTF UK osobní údaje uchazečů v souladu 
s příslušnými právními předpisy a dalšími předpisu UK. Informace o zpracování a ochraně osobních údajů jsou 
dostupné zde: https://cuni.cz/UK-9056.html 
 
Fakulta si vyhrazuje právo na neobsazení místa. 
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