Vybérové rizeni na pozicil
tajemnik/tajemnice
Filozofické fakulty UK

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

Co bude Vasim ukolem?

= Tajemnice/tajemnik ridi dékanat nejvétsi humanitni

fakulty v CR, jeji hospodafeni a vnitini spréavu, naklada
s majetkem svérenym fakulté a podili se na rozvoji
fakulty.

= Aktivné spolupracuje s dékanem, vedenim a pracovisti

fakulty, jako i s rektordatem a dalSimi soucastmi
Univerzity Karlovy; vSestranné napomdha realizaci
prodékanskych agend.

Ridi tym 14 vedoucich zaméstnancl dékandtu (nepFimo
podrizeno cca 190 zaméstnancl dékanatu).

Sestavuje a kontroluje rozpocet fakulty v roc¢nim objemu
témér 1 mld. KC, pripravuje podklady pro rozdélovani
finanénich prostredkl, sleduje jejich cerpani a prijimé
opatreni k zajisténi efektivniho, uGcelného a
hospodarného nakladani s verejnymi financnimi
prostredky.

Zabezpecluje personalni, mzdovou a pravni agendu.
Metodicky vede a kontroluje hospodarnost a spravni
Cinnosti jednotlivych fakultnich pracovist.

Odpovidd za realizaci a evidenci zadavani verejnych
zakazek v neinvesticni oblasti a za zajisténi provozu a
spravy budov fakulty.

Rozsah pracovnich Ukoll a odpovédnosti je vymezen v ¢l.
7 Organizacniho radu dékanatu fakulty (Opatreni dékana

v

¢. 1/2024) a v ¢l. 12-19 Vymezeni pdsobnosti a pravomoci
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prodékanl a tajemnika Filozofické fakulty UK (Opatreni
dékana €. 9/2023).

Co od Vas ocekavame?

= Ukoncené vysokoSkolské vzdélani.

» Nejméné 5 let praxe v rizeni kolektivu o minimalné 15
zaméstnancich.

- Strategické mysleni a znalost projektového planovani
(véetné odpovidajicich nastrojl), analytické mySleni,
schopnost velkych syntéz.

 Samostatnost, tvlrc¢i a systémovy pristup k reseni
problémt, schopnost soustavné sledovat slozité soubézné
agendy a predjimat mozné problémy.

= Schopnost prioritizace a delegace uUkold.

» Komunikac¢ni a vyjednavaci schopnosti na vysoké Urovni,
schopnost mediace a reseni konfliktd.

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

» ObCanskou a moralni bezuhonnost.

Co pro Vas bude vyhodou?

 Project Managment Certifikace (PMI, PRINCE2, IPMA
apod.).

= Praxe v ridici dcinnosti v akademickém prostredi,
orientace v relevantnich pravnich normach (Zakon o
vysokych Skolach, Obcansky zakonik, Obchodni zdkonik,
Zdkonik prace, Zakon o GcCetnictvi, Zakon o financni
kontrole, Zakon o zadavani verejnych zakdzek apod.) a
znalost problematiky hospodareni verejné vysoké Skoly.

= ZkuSenosti se softwarovymi produkty pro ekonomickou
(iFIS) a personalni agendu (EGJE).
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Co nabizime?

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

« Prilezitosti k seberealizaci a profesnimu rdstu.

 Prijemné pracovni prostredi v centru Prahy.

» Zdzemi vyznamné a Uspésné instituce.

= Motivujici mzdové podminky.

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

= Program benefitd.

Kdy nastoupite?

Predpokladany termin nastupu je 1. 9. 2024 nebo podle dohody.

Zaujala Vas nase nabidka?

Pokud ano, zaSlete nam prosim na e-mail
eva.antosova@ff.cuni.cz nejpozdéji do 5. 8. 2024 nasledujici
podklady:

= Strukturovany zivotopis vcCetné uvedeni 3 referenci.

= Motivaéni dopis viéetné predstavy o prioritach pdsobeni v
pozici tajemnika/tajemnice FF UK.

= Kopie dokladu o nejvyssSim dosazeném vzdélani.

- Kopie vypisu z rejstriku trestd ne starsi tri mésicl (ke
dni podani prihlasky).

= Kopie negativniho lustracniho osvédceni (mozno dolozit
cestnym prohlasenim s tim, ze lustracni osvédceni bude
dolozeno nejpozdéji pred podpisem pracovni smlouvy).
Tykd se obcanld narozenych pred 1. prosincem 1971.

Origindly dokladl s sebou prineste na setkdni s vybérovou
komisi.
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Do predmétu uvedte ,Vybérové rizeni tajemnik/tajemnice”.
Vybrané uchazecky a uchazecCi budou pozvani k osobnimu
pohovoru.

Vybérovy proces:

Vybé&rovy proces se ridi Radem vybé&rového Fizeni Univerzity
Karlovy. Vybrani uchazecCi budou pozvani k osobnimu setkani s
vybérovou komisi. Vybérovd komise mize stanovit, Ze vybérovy
proces bude vicekolovy. V souladu se statutem fakulty se ke
jmenovani kandiddta vyjadruje akademicky senat fakulty.
Vybrany kandidat bude za timto uUcelem pozvan na jednani
akademického senatu.

Na zakladé podani prihlasky do vybérového rizeni zpracovava FF
UK osobni Udaje uchazec¢l v souladu s prislusnymi pravnimi
predpisy a dalsimi predpisy UK. Informace o zpracovani
osobnich Udaji jsou dostupné zde: https://cuni.cu/UK-9056.html

Rozhodnuti “dékanky
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