Asistent/ka Agentury Rady vysokych skol

Hledame peclivou osobu s organizaénim talentem do Agentury Rady vysokych $kol, ktera zabezpeduje €innost Rady
vysokych Skol po strance administrativni, organizacni a ekonomickeé.
https://radavs.cz/RVS-1.html

Napln prace:

» Zapisy ze zasedani (zde je nutna praxe, a bude nutné tuto dovednost i vyzkouset, popfipadé mit moznost ovéfit
na zakladé referenci)

» Podpora ¢lend Rady vysokych skol

» Organizace zasedani

» Organizace schuzek a sluzebnich cest

» Priprava podkladd pro U€etnictvi, evidence objednavek a dalsi ¢innosti spojené s ekonomickou agendou

» Zodpovédnost za komunikaci s u€etnim oddélenim a ostatnimi odbory UK

» Sprava informacniho mailu Rady vysokych Skol

* Komunikace s tfetimi stranami - sprava korespondence

* Administrativni ¢innost - komplexni podpora v oblasti administrativy

* Vedeni dalSi svéfené agendy.

Pozadujeme:

* Preciznost a zaméreni na detail, na poradek v dokumentech, cloudovém ulozisti, ale i na pracovisti

» Dobrou znalost MS Office a rychla orientace v ucetnich systémech Ci ostatnich programech a schopnost vyuzivat
vypocetni techniku k uleh&eni prace

» Orientace ve schvalovacich procesech Ucetnich dokladi

* Ochota se vénovat problematice sSkolstvi

» Dobré organiza¢ni a komunikativni dovednosti, empatie pro jednani

» Proaktivni pfistup, time management a schopnost uvazovat krok dopfedu.

Podminky:

» Finanéni ohodnoceni ve vysi 18 500 K¢&

* Pracovni doba 20 hodin tydné s dochazkou do kancelafe Agentury (bude mozné se domluvit na €asovych
moznostech, vyjimka jsou zasedani, ktera se konaji jeden &tvrtek kazdého mésice)

* Smlouva na 1 rok, moznost nasledného prodlouzeni.

Nabizime:

* Moznost odbornych Skoleni v rdmci UK

» Kancelaf v historickém centru Prahy na Ovocném trhu

» 5 tydnt dovolené a dalSich 5 dna osobniho volna a rozvoje

» Standardni benefity jako pfispévek na stravovani nebo kartu Multisport a fadu slev a vyhod v univerzitnich zafizenich
a u externich partnerd univerzity,
https://cuni.cz/UK-9945.html .

V pfipadé Vaseho zajmu nam prosim za$lete na e-mailovou adresu ruk@teamio.eu nasledujici dokumenty:

» Strukturovany profesni zivotopis

* Motivaéni dopis

» Reference (soucasti vybérového fizeni bude i ovéfovani referenci).

Termin pro podani pfihlasek je do 31. 7. 2025. Vybrané uchaze¢e budeme kontaktovat po tomto datu.

TéSime se na Vase odpovedi!

Informace o zpracovani osobnich udaju uchazecl o zaméstnani na rektoratu Univerzity Karlovy jsou uvedeny na
webovych strankach Univerzity Karlovy v sekci Ochrana osobnich udaju (GDPR).

Zaslanim Zivotopisu zaroven prohlaujete, Ze jste byl/a spravcem fadné informovan/a o zpracovani osobnich udaji
v souladu s nafizenim GDPR a Ze Vami poskytnuté osobni udaje jsou presné a pravdivé. Nasledné Vas jesté pozadame
0 udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich tdaju pro ucely vybérovych fizeni zaméstnavatele.
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