Asistent/Asistentka feditelky UK UK

Asistent/Asistentka reditelky

Laka vas rlznoroda prace v oblasti administrativy, lidskych zdroji a komunikace?

Chcete se podilet na chodu Ustfedni knihovny Univerzity Karlovy - podpdrného a metodologického centra véech
fakultnich knihoven nejstarsi ¢eské univerzity?

Jste organizacné nadani a pfizpUsobite se rdznym ukolim a situacim?

Pak mozna pravé vas hledame na pozici Asistenta/Asistentky Feditelky Ustfedni knihovny na 0,5 az 0,6 GUvazek
(dle domluvy)

Co bude naplni Vasi prace?

zapojeni do tymu Oddéleni kancelare feditele Ustfedni knihovny,

administrace a pfiprava pracovnépravnich dokument(, spoluprace na naboru novych zaméstnancl ¢i ukonéovani
pracovnich pomérd,

organizace tréninkového tydne pro zahrani¢ni univerzitni knihovniky a knihovnice v rdmci programu Erasmus+
v angli¢tiné — pisemna a nasledné osobni komunikace,

sprava a aktualizace webu/intranetu Ustredni knihovny,

sprava elektroniky a dalSiho vybaveni knihovny, administrace licenci pro kancelaisky software,

koordinace celouniverzitniho sbéru statistik pro vyro¢ni zpravy,

spoluprace na inventufe majetku,

prace se systémem elektronické spisové sluzby,

udrzovani pofadku v zasedacich a Skolicich mistnostech a myti nadobi (my&ku mame),

vyzvedavani a donaska posty mezi rektoratem a Ustfedni knihovnou.

VaS$e prace bude zahrnovat kazdodenni pfitomnost na pracovisti alespon 4 hodiny denné, pficemz konkrétni ¢as Ize
flexibilné dohodnout v ramci rozmezi 8:00-17:00.

Jaké predpoklady byste méli mit:

stfedoSkolské nebo vysokoskolské vzdélani,

znalost ¢eského jazyka na drovni rodilé/ho mluvéi/ho,

znalost anglického jazyka na komunikativni Grovni potfebné pro zajisténi agendy Erasmus Staff Week,
komunikacéni dovednosti,

peclivost a odpovédny pfistup k praci,

smysl| pro tymovou spolupraci a diplomacii v komunikaci,

organizacni schopnosti — ve svych podkladech prosim uvedte zkuSenosti s organizovanim prace nebo lidi, at uz
v profesnim nebo soukromém Zivoté,

pocitacova gramotnost — znalost prostfedi Microsoft Office (word, excel, powerpoint); uvitame zkuSenosti s nastroji
generativni umélé inteligence,

vyhodou jsou zakladni zku$enosti s personalni administrativou (napf. agenda Uvazkl, pracovnich smluv) a
souvisejicimi ¢innostmi,

vyhodou je rovnéz moznost ovéfit VaSe kompetence dolozenim reference nebo kontaktem na referenéni osobu,
pozice je vhodna pro vSechny vékové kategorie - od student(, ktefi své vzdélani jesté neukondili, az po zkuSené
pracovniky s dlouholetou praxi. Kazdy mGze pfispét svymi zkuSenostmi a pfistupem.

Jazykové, komunikaéni a pocitacové a dalSi dovednosti budou provéfeny v ramci vybérového fizeni (napf. zadanim
drobnych ukoll v aplikacich MS 365, ¢asti pohovoru vedenou v angli¢tiné apod.).

Co Vam nabizime:

pracovni pozici za matefskou a rodi¢ovskou dovolenou - predpokladana délka minimalné 12 mésicu, pravdépodobné
i delsi,

pracovni smlouvu s vySi uvazku 0,5-0,6,

predpokladanou mzdu ve vysi 18 000-24 000 K¢ pfi 0,6 uvazku (dle doloZzenych zkuSenosti, kompetenci a stupné
vzdélani),

kolegialni a podporujici pracovni prostfedi - spolupracujeme s respektem a otevienosti; vime, Ze chyby jsou soucasti
uceni,


https://knihovna.cuni.cz/

moznost zahrani¢niho vyjezdu v rdmci programu Erasmus+ Staff Mobility,

5 tydna dovolené a dal$ich 5 dnli osobniho volna a rozvoje,

pracovni notebook, sluzebni telefon s neomezenym volanim a SMS, pfispévek na stravné, Multisport kartu a dalsi
zaméstnanecké benefity (vice zde: https://cuni.cz/UK-9945.html)

kancelar na adrese Centrum Krystal, José Martiho 407/2, Praha 6,

nastup mozny od kvétna 2026 nebo pozdéji dle dohody.

V pfipadé Vaseho zajmu prosim zaslete Vas zivotopis a kratky motivaéni dopis se zd{ivodnénim zajmu o tuto pozici
na adresu ruk@teamio.eu . (pfihlasky bez uvedenych podkladd bohuzel nebudou zafazeny do vybérového fizeni).

Vybrani uchazeci obdrzi domaci ukol k vypracovani a po jeho posouzeni budou pozvani k osobnimu pohovoru.

Tésime se na Vase odpovédi!

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

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