Vybérové rizeni na pracovni
misto tajemnice/tajemnika
Filozofické fakulty
Univerzity Karlovy

Dékan Filozofické fakulty Univerzity Karlovy vypisuje vybérové
rizeni na pracovni misto tajemnice/tajemnika fakulty.

Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy je nejvétsi humanitni
fakultou v CR.

Napln prace:

- Tajemnice/tajemnik ridi dékanat fakulty, jeji
hospodareni a vnitfni spravu, naklada s majetkem
svérenym fakulté a podili se na rozvoji fakulty.

- Ridi tym 17 vedoucich zaméstnancl dé&kandtu (nepfimo
podrizeno cca 160 zaméstnancl dékanatu).

= Sestavuje a kontroluje rozpocet fakulty v rocnim objemu
témér 1 mld. K¢, pripravuje podklady pro rozdélovani
financnich prostredkl, sleduje jejich cerpani a prijima

opatreni k zajisténi efektivniho, UGcelného
a hospodarného nakladdni s verejnymi financnimi
prostredky.

- Rozsah pracovnich Ukold a odpovédnosti tajemnika je
vymezen v Cl. 8 Organizacniho radu dékanatu
fakulty (Opatreni dékana ¢. 6/2020) a v ¢l. 11-17
Vymezeni plsobnosti a pravomoci prodékant a tajemnika FF
UK (Opatreni dékana ¢. 4/2022).

Pozadujeme:

» VysokoSkolské vzdélani odpovidajiciho zaméreni.
» ZkuSenosti s financnim rizenim a planovanim.
= ZkuSenosti s vedenim tymd i projektd.
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= Znalost legislativy v oblasti verejnych instituci,
predevsim zdkona o vysokych Skolach vyhodou.

= Schopnost vést jednani a pisemnou komunikaci v ceském
(C2) a anglickém jazyce (B2).

» Velmi dobré komunikacni a organizacni dovednosti.

= Samostatnost, tvdrcéi a systémovy pristup k reseni dkold.

» ObCanskou a moralni bezudhonnost.

Nabizime:

- Nestereotypni a zodpovédnou praci na manazerské pozici
(odpovidajici CO0 ¢i CEO v korporatni sfére).

» Prilezitost k seberealizaci a manazerskému ristu.

= Prijemné pracovni prostredi v centru Prahy.

» Zdzemi vyznamné a UspésSné instituce.

= Motivujici mzdové podminky.

 Prilezitost k osobnimu i profesnimu rilstu (jazykové
kurzy, tuzemské i zahranicni staze).

= program benefit(

Nastup:
Predpokladany termin nastupu cerven 2022 nebo dle dohody.
Nalezitosti prihlasky:

= Podrobny strukturovany profesni Zivotopis.

= Motivacni dopis.

= Jména, telefony a e-maily dvou zastupcl predchozich
zaméstnavatelld, kteri komisi na vyzadani poskytnou
reference k osobé uchazece.

- Kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

« Kopie vypisu z rejstriku trestd ne starsSi tr
dni podani prihlasky).

- Kopie negativniho lustracniho osvédcCeni (moZno nahradit
cestnym prohldSenim s tim, ze lustracni osveédceni bude
dolozZzeno nejpozdéji pred podpisem pracovni smlouvy).
Tykd se obcanld narozenych pred 1. prosincem 1971.
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Origindly dokladl s sebou prineste na setkdni s vybérovou
komisi.

Termin doruceni prihlasky:

Prihldsku nédm doructe do 26. 5. 2022 e-mailem na
zdenka.eclerova@ff.cuni.cz nebo poStou na adresu: Sekretariat
dékana, FF UK, nam. Jana Palacha 1/2, 116 38 Praha 1. Obalku
nadepi$te ,VR tajemnik fakulty“.

Vybérovy proces:

Vybérovy proces se ridi Radem vybérového Fizeni Univerzity
Karlovy. Vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu setkani
s vybérovou komisi. Vybérova komise mize stanovit, Ze vybérovy
proces bude vicekolovy. V souladu se statutem fakulty se ke
jmenovani kandiddta vyjadruje akademicky senat fakulty.
Vybrany kandidat mizZe byt za timto Ucelem pozvan na jednani
akademického senatu.
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