Administrativni referent/’ka na FTVS UK

Do naseho tymu hledame peclivého a spolehlivého kolegu &i kolegyni, ktery/a bude zajiStovat kazdodenni administrativni
agendu spravniho useku fakulty. Hledame ¢Elovéka, ktery ma rad pofadek v dokumentech a tabulkach, umi si dobfe
organizovat praci a dokaze samostatné dotahovat svéfené ukoly.

Co Vas u nas ¢eka

» zpracovani a evidence administrativnich dokumentu,

» pfiprava, vyplhovani a aktualizace tabulek a prehledi,

» pfiprava a kontrola podkladd pro mzdy a odmény,

» evidence dokument( a hlidani stanovenych terminda,

» komunikace s jednotlivymi pracovisti fakulty pfi ziskavani potfebnych udaji a podkladi,
» zakladani, kompletace a archivace dokumentace,

» poskytovani administrativni podpory tymu a plnéni souvisejicich ukoll

* bézna prace v MS Office, zejména Word, Excel a Outlook,

» dal8i administrativni ¢innosti souvisejici s chodem provozniho useku.

Co od Vas ocekavame

+ minimalné SS vzdélani s maturitou,

» velmi dobrou uzivatelskou znalost MS Office, zejména Excelu,

» peclivost a schopnost pracovat s Cisly a vét§Sim mnozstvim udaju,
» samostatnost, systemati¢nost a schopnost hlidat si terminy,

» dobré organiza¢ni schopnosti,

» spolehlivost a diskrétnost pfi praci s internimi a personalnimi udaji,
» pfijemnou a profesionalni komunikaci,

» ochotu ucit se nové postupy a systémy.

Vyhodou je pfedchozi zkugenost s administrativou, nebo mzdovou agendou, zpracovanim DPP/DPC. Nejde véak o
podminku.

Co nabizime

» stabilni zaméstnani v prostfedi Univerzity Karlovy,
» praci v pfijemném pracovnim prostfedi a kolektivu,
* pracovni pomér na plny Uvazek na dobu urcitou,

» flexibilni pracovni dobu mezi 07:30 — 17:30

* 5 tydnl dovolené,

» zaméstnanecké benefity Univerzity Karlovy,

* moznost dal§iho vzdélavani a profesniho rozvoje,
* misto vykonu prace: Praha 6 — Veleslavin,

* nastup mozny: lhned

* mzdové podminky: 30 - 32 tisic K& / mésic

Zaujala Vas tato pozice?
ZaSlete nam svUj strukturovany Zivotopis a kratkou informaci o sobé. Vybrané uchazece radi pozveme k osobnimu
setkani.

Kontakt:

Fakulta télesné vychovy a sportu - Univerzita Karlova
Eva Snizek

https://univerzitakarlovarektorat.teamio.net/detail?r=detail&id=2001467670&rps=202
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