Vybérové rizeni na pozice
sekretar/ka na Ustav
bohemistiky pro cizince
a komunikace neslysSicich

Co bude Vasim ukolem?

» zajisténi chodu sekretariatu,

« priprava diléich podkladl pro jednadni, ndavrhy dopisli a
pisemnych podkladd, spréava pracoven a ucleben, evidence
jedndni a schlzek,

= zajisténi prenosu informaci vSemi formami komunikace
(emaily, prijimani a odesilani posSty uvnitr i vné
organizace) v CJ a AJ,

= zajisStovani tlumoceni z a do ceského znakového jazyka
dle potreb Ustavu,

= zajisténi pochilzek pro potreby pracovisteé,

- evidence a ukladani dokumentd v¢é. vedeni elektronické
spisové sluzby, vyrizovani cestovnich prikazd a dokladi
vCetné zahranicnich cest, korespondenc¢ni ¢innost,

»evidence dochazky, dovolenych (plan dovolenych),
kontrola doCerpani dovolené na konci kalendarniho roku u
vsech zaméstnancd spravované ZS

» evidence a sprava majetku vCetné inventarizace,

» porizovani, archivace a sprava dokumentld k zajisténi
vyuky, veédecké vyzkumné cCinnosti a chodu uUstavu, vcietné
agendy spojené se studenty se specidlnimi potrebami,

-objedndvani a zajistovani kancelarskych potreb a
ekonomickych agend s tim spojenych,

» sprava hospodareni s financnimi prostredky vC. potrebné
administrace,

- préce s MS OFFICE, SIS, WhoIs, Tajemnik, Verso (Z&adanky,
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Nepritomnosti, Smlouvy)

» vedeni agendy prijimacich, bakalarskych, magisterskych,
rigoroznich a doktorandskych zkouSek,

 zverejnovani aktualnich informaci o obou Ustavech,
predevsim na nasténkach, webovych strankach (Facebooku,
Instagramu)

»zverejnovani informaci 0 organizacnich a
administrativnich zalezitostech spojenych se studiem a
cinnostmi Ustavu + s agendou spojenou se studenty se
specialnimi potrebami,

= spoluprace s pracovisti FF UK a UK,

» administrativni podil na tvorbé rozvrhu

» podil na administraci grantovych a dalsich Ukold

- dalsi Gkoly podle pokynd ridiciho pracovnika, vedeni
fakulty aj.

Jaké pozadavky byste meél/a
splnovat?

» titul Mgr. v oblasti administrativy (nebo pribuzny)

= zkuSenost z univerzitniho prostredi vyhodou

znalost Ceského jazyka na drovni rodilého mluvciho

znalost anglického jazyka umoznujici béznou komunikaci

(Groven B2 a vyssi)

» znalost Ceského znakového jazyka vyhodou

» samostatnd organizace casu, reSeni nenadalych situaci,
odolnost vic¢i stresu

» kolegialnost, tymovost

Co Vam nabizime?

= Praci na 1,0 Uvazek

= Stabilni zazemi nejvétsi Ceské humanitni fakulty

» Prdce v tvlréim prostredi v samém stredu Prahy (Na
Prikopé)

» Ndstupni hruba mésic¢ni mzda 33.000,-, po zkuSebni dobé



35.000, - K¢

5 tydnl dovolené, prilezitost k profesnimu ristu
(jazykové kurzy, tuzemské i zahranicni staze)

» zaméstnanecké benefity

Kdy nastoupite?

= ihned nebo dle dohody

Zaujala Vas nasSe nabidka?

Pokud ano, zaSlete nam prosim Vas strukturovany Zzivotopis s
kopii dokladd 0 vzdélani na e-mail
katerina.belehradkova@ff.cuni.cz do 28. 7. 2024.

Vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu pohovoru.
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