
Čj. UKKTF/555324/2023 V Praze dne 1. 11. 2023

Do kolektivu zaměstnanců KTF UK hledáme nového kolegu / kolegyni pro
obsazení pracovního místa: Asistent/ka děkana

Pracoviště: Katolická teologická fakulta Univerzity Karlovy
Mzdové ohodnocení: dle Vnitřního mzdového předpisu Univerzity Karlovy
Úvazek: 1
Předpokládaný nástup: 1. ledna 2024 nebo po dohodě
Termín přihlášky: 31. prosince 2023

CO BUDE VAŠÍ PRACOVNÍ NÁPLNÍ?
● Vedení kanceláře děkana,
● komunikace se zaměstnanci fakulty i vně instituce,
● organizace fakultních akcí,
● telefonní ústředna, podatelna a spisová služba,
● příprava jednání a porad a zpracovávání zápisů z nich,
● a další úkoly vyplývající z vaší pozice.

CO OD VÁS OČEKÁVÁME?
● Vzdělání SŠ zakončené maturitní zkouškou,
● máte dobrou znalost českého jazyka,
● pečlivost a zodpovědnost jsou vám přirozené,
● jste iniciativní a zvládnete si ve věcech udělat pořádek,
● rádi se učíte nové věci,
● máte dobré komunikační schopnosti a rádi pracujete na průřezových úkolech,
● hravě zvládáte běžnou práci na PC,
● poradíte si s textem či telefonátem v anglickém jazyce,
● máte schopnost nadhledu a koncepčního uvažování,
● zkušenosti na obdobné pozici jsou výhodou, ale určitě ne podmínkou.

CO VÁM ZA TO NABÍZÍME?
● Moderní pracovní prostředí a přátelský kolektiv,
● hlavní pracovní poměr na dobu určitou, s možností prodloužení,
● zázemí významné a úspěšné univerzity,
● 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 co nejdříve nebo dle dohody.
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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.

ZPŮSOBY PŘIHLÁŠENÍ:
Přihlášku se všemi přílohami zašlete elektronicky na adresu office@ktf.cuni.cz nebo
osobně na adresu: Katolická teologická fakulta Univerzity Karlovy, kancelář děkana,
Thákurova 3, 160 00 Praha 6.
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