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UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE

% UNIVERZITA KARLOVA 3. lékarska fakulta
:‘.’-‘J 3. Iékarska fakulta Prvni den zvefejnéni: Posledni den zvefejnéni:
R 7.5.2024 31.5.2024

Ve stejné dobé vyvéseno i elektronicky

3. 1ékai'ska fakulta UK prijme sekretaiku na Ustav jazyki a 1ékai'ské terminologie

PoZadujeme:
- minimalné SS vzdé&lani s maturitou
velmi dobrou znalost prace na PC (MS Office - predevSim Word, Excel,
cloudova ulozisté)
peclivost, dislednost, smysl pro poradek, organizacni schopnosti, systematické
mysSleni, proaktivni pristup k praci, samostatnost
casovou flexibilitu, loajalitu, diskrétnost
pozitivni, energickou a komunikativni osobnost
prijemné vystupovani
znalost anglického jazyka (B2)
- schopnost pracovat v kolektivu
Co Vas ceka:
- komplexni asistentska a organizacni podpora prednosty dstavu
zabezpeceni chodu kancelare, organizace jednani, sluZebnich cest a schizek
samostatné feSeni pridélenych operativnich ukoli
spoluprace s ostatnimi pracovisti fakulty
priprava a kontrola dokumenti (smlouvy, objednavky, faktury), dopisti, rozvrht
- organizacni zajisténi vyuky, kurzi, konferenci a odbornych seminart
- administrativni podpora védecko-vyzkumnych aktivit
- sprava a evidence majetku
Nabizime:
- prace na zkraceny uvazek 0,5 (moZna domluva na flexibilni pracovni dobé¢)
- prace v malém a pratelském kolektivu
- typ uvazku: 12 mésicl na dobu urcitou s moZnosti zmény smlouvy na dobu neurcitou
- 5tydni dovolené
- dobra dostupnost MHD
- zvyhodnénda nabidka pobytt v zatizenich Univerzity Karlovy
- pestra nabidka Skoleni a rozvoje poradanych rektoratem UK
- dotované stravovani ve fakultni nebo v zavodni jidelné FNKV nebo stravenkova
karta Sodexo
- karta MultiSport

Nastup od 1. 9. 2024. Pracovisté: Univerzita Karlova, 3. 1ékarska fakulta, Ruska 87, 100 00
Praha 10.

PODMINKOU PRO UCAST VE VYBEROVEM RiZENi JE ZASLANi STRUKTUROVANEHO
ZIVOTOPISU NEJPOZDEJI DO 31. 5. 2024 NA EMAILOVOU ADRESU ZADAVATELE INZERATU.
Vybrani uchazeci budou pozvani k pohovoru.

Reakci na tuto inzerci davate souhlas ke zpracovani a uchovani Vasich osobnich udaji do doby ukoncéeni vybérového fizeni. Poskytnuti
osobnich udaji uvedenych v Zadosti je povinnym poskytnutim osobnich uidaji ve smyslu zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich
udajq, a jejich rozsah vyplyva z § 45 odst. 2 a § 37 odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni ¥ad, ve znéni pozdéjsich predpist. Nasledkem
neposkytnuti poZadovanych udaju je vytazeni Zadosti z vybérového fizeni. Kazdy subjekt udajt, ktery zjisti nebo se domniva, Ze spravce nebo
zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich udaji, které je v rozporu s ochranou soukromého a osobniho Zivota subjektu udaji nebo v
rozporu se zakonem, zejména jsou-li osobni idaje neptesné s ohledem na tcel jejich zpracovani, mize poZzadat spravce nebo zpracovatele o
vysvétleni, nebo pozadovat, aby spravce nebo zpracovatel odstranil takto vznikly stav. Zejména se mtize jednat o blokovani, provedeni
opravy, doplnéni nebo likvidaci osobnich tdaju.

Informace o pozici
3. LF UK, PhDr. Petr Hon¢, Ph.D., petr.honc@If3.cuni.cz, tel.: 267 102 950
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