Koordinator kancelare dékana a vedeni fakulty

v

m/z

Mate rddi porddek vinformacich, umite pldnovat, stanovovat priority a
dotahovat véci do konce? Dokazete komunikovat s rliznymi lidmi, samostatné
hledat feSeni a zachovat si prehled i ve chvili, kdy se Fesi nékolik ukoll
soucasné? Hledame kolegu nebo kolegyni, ktery/a se stane duleZitou
organizaéni oporou vedeni fakulty. Nehleddme pouze nékoho, kdo bude
vyfizovat administrativu, ale dokaze prevzit odpovédnost za svéfenou agendu,
propojit jednotliva pracovisté a aktivné prispivat k tomu, aby kancelar dékana
a vedeni fakulty fungovala efektivné, pfehledné a spolehlivé. Soucasti této role
je také obcasna komunikace v anglickém jazyce.

Co u nds budete délat:

Budete stat v centru déni, koordinovat Siroké spektrum ¢innosti a mit moZnost
ovlivnit efektivitu fungovani fakulty.

e Koordinace chodu kancelare vedeni fakulty — planovani termin(, organizace
jednani, stanovovani priorit a dohled nad plnénim ukol(

e Propojovani lidi a procest — komunikace s jednotlivymi pracovisti fakulty a
externimi partnery, zajisténi ndvaznosti ¢innosti

e Organizace fakultnich akci — koordinace promoci, imatrikulaci a dalSich
akademickych udalosti, metodicka podpora pfi pofadani konferenci

e Sprdva klicovych administrativnich agend — pfiprava dokumentd, opatreni
dékana, smluvnich a ekonomickych podkladi a zajisténi jejich evidence a
archivace

e Koordinace fakultnich dat a evidenci — projekty, mobility, akreditacni
podklady a dalsi svérené agendy

e Zajistovani specifickych fakultnich agend — spolupréce na evidenci
ochrannych pracovnich pomucek a metodicka koordinace agendy
Nagojského protokolu

Na co se u nas muzete tésit:

Nabizime smysluplnou praci v prostiedi prestizni vzdélavaci a védecké
instituce. Rozmanitou praci, kde zddny den neni stejny.

Prostor pro vlastni iniciativu a osobni rozvoj.

e 100% pracovni Uvazek

e 2xrocné odména navic

e 5tydnl dovolené

e 4 dny indispozi¢niho volna (sick days)

e Stravenkovy pausal

e Finanéni pfispévek pfi dovrseni 50 let véku

e Financni pfispévek pti narozeni ditéte

e Financni pfispévek na penzijni pripojisténi nebo doplfikové penzijni spofeni
e Prispévek na péci o déti zaméstnanc(l do 3 let véku ditéte
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e Pratelské pracovni prostredi

e Zvyhodnéné mobilni tarify a bankovni sluzby

e Moznost vyuziti univerzitni skolky

e Moznost vyuZziti fakultniho letniho pfiméstského tabora

e Jazykové a zaméstnanecké kurzy na rozvoj komunikac¢nich schopnosti,
jazykovych znalosti a dalSich

Misto vykonu préce: Ceské Budé&jovice

Pisemné prihlasky (Zivotopis + motivacni dopis) posilejte elektronicky na
jobs@prf.jcu.cz do 15.10.2026

v Ceskych Budé&jovicich

R
=
((F]

t=
@]

an)

L

-+
o |
@]

p]

Y
@)
>

+
]
—
Q

2
C

>

)
=
>
IS
O
o
=)
m
S
=
(Y2
)
)
<

Jiholeska univerzita

v

Prirodovédecka

fakulta
Faculty
of Science



mailto:jobs@prf.jcu.cz

