Vybérové rizeni na Vedoucil
oddéleni védy

Kdo jsme?

Do gesce 0ddéleni védy spada agenda habilitacniho rizeni a
rizeni ke jmenovani profesorem, cestnych védeckych hodnosti,
agenda hodnoceni akademickych a védeckych pracovniki,
oborovych rad a administrativni agenda cCinnosti Védecké rady
fakulty.

Prostrednictvim Referatu akreditaci je zajistovana agenda
garantd bakalarskych, magisterskych a doktorskych studijnich
programid a administrativa v ramci pripravy materidlli pro
instituciondlni akreditace.

Co bude Vasim ukolem?

=vSestranné rizeni oddéleni: metodickd dc¢innost dané
oblasti - nastaveni a rizeni administrativnich a
organizacnich procest

- vedeni a koordinace malého tymu zaméstnancl

» koordinace cinnosti s ostatnimi oddélenimi a soucastmi
fakulty a univerzity v ramci souvisejicich agend

= komunikace s akademiky v ramci fakulty

= odborny dohled a zajisténi plnéni nastaveného rocniho
harmonogramu Ukoll oddéleni, jeho pravidelnd aktualizace

- tvorba a aktualizace podplrnych metodik a materidld
zejm. pro agendu akademickych kvalifikaci a spravu
oborovych rad

= vedeni statistickych prehledd, vykazl a zprav

= sprava financ¢nich prostredkd urcenych pro financovani
realizace c¢innosti oddéleni

= spoluprdce na organizaci Védecké rady FF UK vcetné


https://www.ff.cuni.cz/2024/06/vyberove-rizeni-na-vedouci-oddeleni-vedy/
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zajistovani cest Gcastniklm zasedani

sprava agendy oborovych rad

zajistovani odmén Gcastnikl habilitac¢niho rizeni, rizeni
ke jmenovani profesorem a hodnotitellm pracovniki

prace v univerzitnich informacnich systémech (SIS, IS
véda, WhoIS, VERSO, ESS UK)

prace se spisy

Jaké pozadavky byste meél/a
splnovat?

ukoncené VS vzdélani

zkuSenosti ve vedouci pozici alespon 1 rok

dobry time management a organizacni predpoklady

odolnost vic¢i stresu

bezchybny pisemny projev (vynikajici znalost Cceské
gramatiky podminkou)

vynikajici komunikacni schopnosti a reprezentativni
vystupovani (e-mailem, telefonicky, osobné i na
verejnosti)

velmi dobrd Groven prace s PC (MS Office)

peClivost, spolehlivost a samostatnost

zodpovédnost, diskrétnost a loajalita

komunikativni droven anglického jazyka (B2)

vhled do vysokoSkolského prostredi

velmi dobra orientace v odbornych textech (zakon,
predpisy, opatreni)

Co Vam nabizime?

praci na plny Gvazek

stabilni zazemi nejvétsi Ceské humanitni fakulty
pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti

finan¢ni ohodnoceni dle Vnitrniho mzdového predpisu UK
stravenkova karta

prilezitost k profesnimu rlstu (jazykové kurzy, tuzemské



i zahranicni staze)
« fakultni a univerzitni program benefitl:
http://www.ff.cuni.cz/benefity

Kdy nastoupite?

= Cervenec/ srpen 2024 nebo dle dohody

Zaujala Vas nase nabidka?

Pokud ano, zasSlete nam prosim V&S strukturovany Zivotopis a
motivac¢ni dopis (min. 900 znakl, max. vSak 1 800) na e-mail
marcela.bubelova@ff.cuni.cz nejpozdéji do 17. 7. 2024 a do
predmétu uvedte ,Vybérové rizeni vedouci 0V“. Vybrani uchazeci
budou pozvani k osobnimu pohovoru.
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