Vybérové rizeni na pozicil
sekretar/ka na Katedre
psychologie FF UK

Co bude Vasim ukolem?

- Persondlné-ekonomickd agenda, tj. priprava DPP, DPC a
pracovnich smluv, odmén, sledovani Cerpani rozpoctu

» Administrativni zajisténi doktorského studia

=0rganizace a administrativni zajisténi
meziinstitucionalni spoluprace v oblasti praxi, stazi,
prednaskové cCinnosti i vyzkumu

- Cestovni agenda

= Aktualizace Udajl na webu katedry a v socidlnich médiich

« Administrativni zabezpeceni resSeni projektl

= Prace v univerzitnich informacnich systémech

Jakeé pozadavky byste mel/a
splnovat?

= Alespoi ukon&ené SS vzdélani

» Velmi dobra uzivatelska Uroven MS Office

= Velmi dobré komunikacni schopnosti

» PeClivost, samostatnost, organizacCni schopnosti

» Komunikativni droven anglického jazyka (minimalni droven
Bl)

Vyhodou je:

» Znalost vysokoSkolského prostredi
- Praxe na obdobné pozici
» ZkuSenost s praci ve WordPress a wuniverzitnich
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informacnich systémech

Co Vam nabizime?

» Praci na plny Uvazek

- Stabilni zazemi nejvétsi Ceské humanitni fakulty

= Pracovisté v centru Prahy

 Praci v tymu s akademiky a studenty atraktivniho oboru
psychologie

= Finan¢ni ohodnoceni dle Vnitrniho mzdového predpisu UK
s moznosti priplatkd za spolupraci na projektech

= Dovolenou 5 tydnd

= Stravenky

« Prilezitost k profesnimu rdstu (jazykové kurzy, tuzemské
i zahranicni staze)

=5 dni osobniho rozvoje

-Fakultni a univerzitni program benefiti:
http://www.ff.cuni.cz/benefity

Kdy nastoupite?

1. ledna 2022 (po domluvé 1ze i drive)

Zaujala Vas nase nabidka?

Pokud ano, zaSlete nam prosim Vas strukturovany zivotopis na
e-mail radka.hradcova@ff.cuni.cz. Vybrani uchazeci budou
pozvani k osobnimu pohovoru.
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