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Č. j.: UKKTF/ 483890/2021 V Praze dne 23.11. 2021  
 
 
Děkan Katolické teologické fakulty vypisuje poptávku pro obsazení pracovního místa: 
Asistent/ka děkana 
 
Pracoviště: Katolická teologická fakulta Univerzity Karlovy 
Platové ohodnocení: dle Vnitřního mzdového předpisu Univerzity Karlovy 
Úvazek: 1 
Předpokládaný nástup: 1. února 2022 
Termín přihlášky: 15. prosince 2021 

Popis pracovního místa: 
● Příprava podkladů, formálních dokumentů pro nadřízeného 
● Zpracování zápisů jednání 
● Komunikace se zaměstnanci fakulty i vně instituce 
● Správa došlé  a odchozí pošty, včetně elektronické spisovny UK 
● Archivace dokumentů 
● Zajišťování kancelářských potřeb 
● Péče o návštěvy, zajišťování občerstvení při setkáních zaměstnanců 

Požadavky:  

● dobrá znalost českého jazyka, 
● ochota učit se novým věcem a rozvíjet schopnosti, které agenda bude vyžadovat 
● znalost systémů Microsoft 365 a Google Workspace, 
● důslednost a pečlivost při řešení agendy, 
● schopnost týmové i samostatné práce, 
● dobré vystupování a komunikační schopnosti. 

Výhodou:  
● znalost anglického jazyka, 
● zkušenosti s prací v akademickém prostředí, 
● zkušenosti s prací osobní asistentky, 
● orientace v reáliích katolické církve, 

Náležitosti přihlášky: 
● strukturovaný profesní životopis, 
● motivační dopis, 
● kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání, 
● souhlas s využitím osobních údajů pro účely výběrového řízení v souladu se zákonem. 

https://essuk.is.cuni.cz/ost/posta/brow_spis.php?cislo_spisu1=483890&cislo_spisu2=2021&doc_id=1002847795
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Nabízíme: 
● jazykový kurz angličtiny v rámci pracovní doby, 
● možnost dalšího vzdělávání v příslušné agendě dle vlastního výběru, 
● 5 týdnů dovolené + 5 dnů osobnostního rozvoje, 
● příspěvek na stravné, 
● částečnou flexibilitu časového rozvrhu práce, 
● benefity Univerzity Karlovy, 
● možnost krátkodobé stáže v zahraničí (tzv. staff training), 
● nástup možný ihned. 

Způsoby přihlášení: 
Přihlášku se všemi přílohami  zašlete písemně poštou nebo osobně na adresu: Katolická 
teologická fakulta Univerzity Karlovy, kancelář děkana, Thákurova 3, 160 00 Praha 6 nebo 
elektronicky na adresu dekan@ktf.cuni.cz. 
 
 
 

 

prof. PhLic. Vojtěch Novotný, Th.D. 
 děkan 
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