Tajemnik / Tajemnice Katolické teologické fakulty UK

Dékan Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy vypisuje vybérové fizeni na pracovni misto Tajemnik
/ Tajemnice fakulty:

Co bude Vasim tkolem:
e Rizeni hospodafeni a vnitini spravy fakulty v rozsahu stanoveném Opatienim dé¢kana, nakladani s majetkem
sveétenym fakulté.

e Sestavovani a kontrola rozpoctu fakulty, pfiprava podkladt pro rozdélovani finan¢nich prostredkil a kontrola
jejich Cerpani.

e Metodicky vede a kontroluje hospodarnost a spravni ¢innosti jednotlivych fakultnich pracovist’.

e (Odpovida za zadavani a realizaci vefejnych zakazek.

e Zastupovani fakulty ve vécech obchodnich, spravnich a obanskopravnich.

Co od Vis ocekavame:

e Ukoncené vysokoskolské vzdélani.

Nejméneé 5 let praxe v fizeni kolektivu.

Strategické mysleni a znalost projektového planovani, analytické mysleni, schopnost syntéz.
Zkusenost s finan¢nim fizenim a planovanim.

Samostatnost, tviréi a systémovy pristup k feSeni problémd, schopnost soustavné sledovat slozité soub&ézné
agendy a predjimat mozné problémy.

Schopnost prioritizace a delegace tikolu.

Komunikaéni a vyjednavaci schopnosti, schopnost mediace a feSeni konflikti.

Schopnost vést jednani a pisemnou komunikaci v ¢eském a anglickém jazyce.

Obcanska a moralni beztthonnost.

Co pro Vis bude vyhodou:

e Praxe v ridici ¢innosti v akademickém prostiedi.

e Orientace v relevantnich pravnich norméch (Zakon o vysokych skolach, Zakonik prace, Zakon o finan¢ni
kontrole, Zakon o zadavani vefejnych zakazek apod.).

Co Vam nabizime:

e Nestereotypni a zodpovédnou praci na manazerské pozici na plny uvazek.
Flexibilni pracovni dobu.

Ptilezitosti k seberealizaci a profesnimu ristu.

Program benefitd.

Zazemi vyznamné a uspéSné instituce.

Kdy nastoupite?
Pfedpokladany termin nastupu je 1. dubna 2025 event. dle domluvy.

Zaujala Vas naSe nabidka?
Pokud ano, zaSlete nam prosim Vasi ptihlasku:

° prostfednictvim odpovédniho formulaie nebo na emailovou adresu: ruk@teamio.cu (do predmétu:
Prihlaska do vybérového fizeni tajemnik / tajemnice) nebo
° v listinné formé na adresu Katolicka teologicka fakulta Univerzity Karlovy, Kancelar dékana, Thakurova

3, 160 00 Praha 6.
Vsechny dodané materialy musi byt v ceském jazyce.

Termin pro podani prihlasky: 27. 2. 2025. Vybranym uchazeclim se ozveme po tomto datu.

Nalezitosti prihlasky:

e Strukturovany profesni Zivotopis.

Minimaln¢ jedna reference.

Motivacni dopis véetné piedstavy o prioritach piisobeni v pozici tajemnika / tajemnice KTF UK.

Kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Kopie negativniho lustraéniho osvédéeni (mozno dolozit ¢estnym prohlaSenim s tim, ze lustracni osvédceni
bude dolozeno nejpozdéji pred podpisem pracovni smlouvy). Tyka se ob¢anti narozenych pied 1. 12. 1971.

e Souhlas s vyuzitim osobnich tdaji pro Gcely vybérového fizeni v souladu se zakonem.


mailto:ruk@teamio.eu

Uchazeci vybrani do prvniho kola predlozi na osobnim pohovoru rovnéz vypis z rejstiiku tresti (ne starsi tii
m¢esict ke dni konani schiizky).

Vybérovy proces:

Pravidla a priibé&h vybérového fizeni stanovi Rad vybérového Fizeni Univerzity Karlovy. Vybrani uchaze¢i budou
pozvani k osobnimu setkani s vybérovou komisi. Vybérova komise mlze stanovit, ze vybeérovy proces bude
vicekolovy. V souladu se statutem fakulty se ke jmenovani kandidata vyjadiuje akademicky senat fakulty.
Vybrany kandidat bude za timto ¢elem pozvan na jednani akademického senatu.

Na zékladé podani piihlasky do vybérového fizeni zpracovava KTF UK osobni udaje uchazecu v souladu
s prislusnymi pravnimi predpisy a dalsimi predpisu UK. Informace o zpracovani a ochrané osobnich udaji jsou

dostupné zde: https://cuni.cz/UK-9056.html

Fakulta si vyhrazuje pravo na neobsazeni mista.
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