Vybérové rizeni na pozicil
Administrator/-ka registru
smluv

Aktualné se pro Pravni oddéleni dékanatu FF UK hleda
administrdtor/-ka registru smluv

Co bude vasi naplni prace?

sprava a vkladani dokumentd do registru smluv

spravovaného Ministerstvem vnitra CR a fakultniho
registru smluv (vyhodou znalost a praktickd aplikace

zdakona €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach

uc¢innosti nékterych smluv, uverejnovani téchto smluv a o
registru smluv (zdkon o registru smluv)

administrace c¢innosti ddvéryhodného mista v modulu SML

v ramci fakultniho aplikacniho modulu

revize a sprava dokumentl zaloZzenych ve fakultnim

registru smluv a Spisové sluzbé UK

komplexni sprava dokumentl Prdvniho oddéleni dékandtu na

internetu a intranetu fakulty

= zajisténi administrativnich ¢innosti pro Prdavni oddéleni
dékanatu

» administrativni podpora cCinnosti spadajicich pod Pravni
oddéleni dékanatu, posta, zajistovani podpisl atd.

Co vam nabizime?

 Uvazek 1,0 (kratsi dvazek moznym predmétem pripadné
dohody)

=pracovni smlouva na 1 rok, v pripadé oboustranné
spokojenosti prodlouzeni pracovnépravniho vztahu

= stabilni zazemi velké vzdélavaci instituce

= zajimavou a odpovédnou praci
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= odpovidajici mzdové ohodnoceni v souladu s Vnitrnim
mzdovym predpisem UK

prilezitost k profesnimu rlstu (dalsi odborné a
jazykového vzdélavani, tuzemské i zahranicni staze)

= 25 dnl dovolené a 5 dnl volna pro osobni rozvoj

- prispévky na stravné

= pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti

-Siroka Skala zaméstnaneckych benefitl:
https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/osobni-
oddeleni/benefity/

Jaké pozadavky byste mél/a spnovat?

stredoSkolské vzdélani

vybornd znalost Ceského jazyka

zakladni znalost anglického jazyka

znalost prace s PC (MS Office, Internet)

» peclivost, spolehlivost, analytické mysSleni

» pozitivni a proaktivni pristup k reseni problémd
» bezdhonnost

Nalezitosti prihlasky
» strukturovany Zzivotopis
= motivacni dopis (cca do 1 normostrany)

Kdy muZete nastoupit?

» dle dohody

Vyhrada

Dékan FF UK si vyhrazuje pravo zrusit vybérové rizeni kdykoli
v jeho pribéhu. Kazdy uGcastnik vybérového rizeni nese své
naklady samostatné a nevznika mu narok na jejich uhradu.
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Jak se uchazet o tuto pozici?

Podrobny strukturovany ZzZivotopis a motivacni dopis zasilejte
na emailovou adresu lucie.malinova@ff.cuni.cz. E-mail v
predmétu oznadte jako ,VYBEROVE RIZENI — administrator”.
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