% KATOLICKA TEOLOGICKA
; FAKULTA

Univerzita Karlova

C.j. UKKTF/ 483890,/2021 V Praze dne 23.11. 2021

Dékan Katolické teologické fakulty vypisuje poptavku pro obsazeni pracovniho mista:
Asistent/ka dékana

Pracovisté: Katolicka teologicka fakulta Univerzity Karlovy

Platové ohodnoceni: dle Vnitinitho mzdového predpisu Univerzity Karlovy
Uvazek: 1

Predpokladany nastup: 1. inora 2022

Termin prihlasky: 15. prosince 2021

Popis pracovniho mista:
e Priprava podkladi, formalnich dokumentl pro nadiizeného
Zpracovani zapist jednani
Komunikace se zaméstnanci fakulty i vné instituce
Sprava doslé a odchozi posty, véetné elektronické spisovny UK
Archivace dokumenti
ZajiStovani kancelarskych potieb
Péce o navstévy, zajiStovani obcerstveni pri setkdnich zaméstnanci

Pozadavky:
e dobra znalost ¢eského jazyka,
ochota ucit se novym vécem a rozvijet schopnosti, které agenda bude vyzadovat
znalost systémi Microsoft 365 a Google Workspace,
diislednost a peclivost pri reseni agendy,
schopnost tymové i samostatné prace,
dobré vystupovani a komunikac¢ni schopnosti.

Vyhodou:
e znalost anglického jazyka,
e zkuSenosti s praci v akademickém prostredi,
e zkuSenosti s praci osobni asistentky,
e orientace v realiich katolické cirkve,

NalezZitosti prihlasky:
e strukturovany profesni Zivotopis,
e motivacni dopis,
e Kkopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdeélani,
e souhlas s vyuzitim osobnich udajd pro tucely vybérového fizeni v souladu se zakonem.
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https://essuk.is.cuni.cz/ost/posta/brow_spis.php?cislo_spisu1=483890&cislo_spisu2=2021&doc_id=1002847795

Nabizime:
e jazykovy kurz angli¢tiny v rdmci pracovni doby,
e moznost dalstho vzdélavani v prisluSné agendé dle vlastniho vybéru,
e 5tydnil dovolené + 5 dnil osobnostniho rozvoje,
e prispévek na stravné,
e c(astecnou flexibilitu ¢asového rozvrhu prace,
e Dbenefity Univerzity Karlovy,
e moznost kratkodobé staZe v zahranici (tzv. staff training),
e nastup mozny ihned.
Zpuasoby prihlaseni:
Prihlasku se vSemi prilohami zaSlete pisemné posStou nebo osobné na adresu: Katolicka
teologicka fakulta Univerzity Karlovy, kancelai dékana, Thakurova 3, 160 00 Praha 6 nebo
elektronicky na adresu dekan@ktf.cuni.cz.

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.
dékan
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