Sekretar/ka Katedry télesné vychovy PedF UK

Pro zajisténi administrativni podpory Katedry télesné vychovy Pedagogické fakulty UK hledame pro pracovisté v
Brandyse nad Labem novou kolegyni/nového kolegu.

Napln prace
» Zajistovani administrativné-organiza¢niho chodu pracovisté:
» vyfizovani korespondence (v€etné elektronické)
» zajiStovani kontaktu pracovisté s ostatnimi pracovisti fakulty
» zvefejhovani, evidovani a archivace material( pracovi$té souvisejici s jeho provozem
» podil na organizaci akci katedry
* rezervace mistnosti
» sprava majetku
» evidence a kontrola Cerpani rozpoctu katedry
» vedeni personalni evidence (evidence pracovni doby, zakladani dokumentt)
+ pfiprava a vyuétovani DPP a DPC
» Zajistovani administrativni podpory vedeni pracovisté a studijni ¢innosti:
» priprava podkladud pro evidenci studijni ¢innosti a zapis do systému
» aktualizace informacni tabule pracovisté
» spoluprace pfi zabezpeceni pfijimacich fizeni a statnich zavére€nych zkousek
» zajiStovani pfepisu textl vztahujicich se k vyuce a védeckeé Cinnosti katedry

Pozadujeme

+ minimalné SS vzdélani s maturitou

» velmi dobré komunikacni dovednosti

» peclivost a odpovédnost

» uzivatelskou znalost MS Office (zejména Word, Excel)

» znalost Skolského prostfedi (vyhodou jsou zkuSenosti s praci v oblasti vzdélavani)
» ochota 1x tydné cestovat do centra Prahy na hlavni pracovisté

Pracovni pomér: prace na zkraceny uvazek
Finanéni ohodnoceni: 13 000 — 14 500 K&/mésic

Smluvni vztah: pracovni smlouva



