Office manazer/-ka vzdélavaciho centra

KDO JSME

Didaktikon Univerzity Karlovy je moderni centrum, které propojuje akademicky svét s vefejnosti a podporuje inovativni
pfistupy k u€eni a poznavani. Aby na$ kazdodenni provoz bézel hladce a efektivné, potfebujeme spolehlivou a
organizac¢né zdatnou osobu, ktera se stane klicovou oporou naseho tymu.

CO VAs CEKA?

VaSe prace bude pestra a v priibéhu roku se bude pfirozené ménit — nékdy je tempo intenzivnéjsi, jindy klidnéjsi. Dulezita
bude Vase chut pfevzit zodpovédnost, ucit se nové véci a zvladat vyzvy, které s rozvojem Didaktikonu pfichazeji.
Postupné prevezmete nasledujici agendu, s moznosti ji po zauceni dale rozSifovat podle VaSich zkuSenosti a zajma:

Administrativa a provoz kancelare

» zajistovani efektivniho provozu kancelafe a administrativniho zazemi Didaktikonu

* prace s internimi univerzitnimi systémy

» pfiprava, evidence a vyfizovani objednavek

» spoluprace s dalSimi pracovisti rektoratu UK (ekonomické oddéleni, podatelna, projektové oddéleni, IT apod.)

Finanéni agenda
» fakturace, zadavani plateb, evidence ucetnich dokladu
» kontrola formalni a vécné spravnosti dokladu

Mzdy/odmény za vyuku
» pfiprava podkladu pro vyplaceni mezd a odmén za vyuku
» spoluprace s ekonomickym oddé&lenim pfi jejich zpracovani

Uzavérky, rozpocet a prehledy

» pfiprava mésicnich, tvrtletnich a ro¢nich ucetnich uzavérek
» zpracovani prehledu, vykaz( a podkladu pro statistiky

» kontrola hospodareni, naklad(l a pribézné sledovani rozpoctu

DalsSi podpora
» dle potfeby administrativni podpora projektd a grantd.

JAK SI VAS PREDSTAVUJEME?

Méli byste mit:

* vysokoSkolské vzdélani

» proaktivni zodpovédny pfistup a ochotu dotahovat véci do konce

» dobré organizani dovednosti, peclivost a smysl| pro pofadek v administrativé
» schopnost komunikovat, domlouvat se a spolupracovat s raznymi typy lidi

» uzivatelskou znalost prace na PC, zejména MS Office

» jistotu v samostatné praci i v koordinaci s ostatnimi.

Vyhodou je:

» zkuSenost v oblasti vzdélavani nebo akademickém prostredi

» zakladni orientace ve finan¢ni nebo u€etni agendé

« zku$enost s dotaénimi programy (napf. MSMT, MK, TACR apod.)
» znalost grafickych a prezenta¢nich nastroja.

CO VAM MUZEME NABIDNOUT

* rlGznorodou flexibilni administrativni praci s vyuzitim vlastni kreativity

*  HPP v rozsahu 0,7-1,0 ivazku dle dohody na dobu 1 roku s moznosti prodlouzeni na dobu neuréitou
» finanéni ohodnoceni ve vysi 35 000 — 40 000 K¢ pfi plném uvazku

e pruznou pracovni dobu s pevnou pfitomnosti na pracovisti mezi 9 — 15 hod.

« pratelské a inspirativni prostfedi, které vita nové pfistupy a napady


https://didaktikon.cz/DIDAKT-1.html

pfijemné pracovisté v historickém centru Prahy

podporu dal$iho profesniho a osobniho rozvoje, napf. formou jazykovych a dal$ich hard/soft skills kurz(

5 tydna dovolené a dalSich 5 dnl osobniho volna a rozvoje

standardni benefity jako pFispévek na stravné, kartu Multisport, fadu slev a vyhod v univerzitnich zafizenich
(rekreacni stfediska, knihovny, sportovisté apod.) i u externich partner( univerzity a dal$i benefity

nastup je mozny ihned nebo dle dohody.

ZAUJALA VAS NABIDKA?
Zaslete nam prosim Vas strukturovany zivotopis se struénym zdiivodnénim, pro¢ Vas zaujala pravé nase pozice.
Své podklady prosim zasilejte na emailovou adresu: ruk@teamio.eu .

TésSime se na Vase odpovédi!

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

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


https://cuni.cz/UK-9945.html%20
mailto:ruk@teamio.eu

