Filozoficka
fakulta

Olomouc 20.10.2021

Dékan Filozofické fakulty vypisuje vybérove Fizeni na obsazeni pracovniho mista

Asistent/asistentka administrativy katedry

Pracovisté: Katedra politologie a evropskych studii
Uvazek: 1,0

Misto vykonu prace: Olomouc

Termin nastupu: Po dohodé

Popis pracovisté

https://www.ff.upol.cz/

Pracovni napln

¢ Administrace personalni a studijni agendy katedry

¢ Administrativné-organiza¢ni podpora akademickych pracownikl katedry a vedouciho katedry

e ZajiStovani komunikace uwnitf katedry, se studenty (Ceskymi a zahraniénimi) a komunikace s
verejnosti

¢ Spoluprace se Studijnim oddélenim FF UP a dal$imi oddélenimi dékanatu FF UP

Aktivni Cast na pripravé a zajiStovani prabéhu pfijimaciho fizeni, statnich zavérec¢nych

zkousek, konferencich poradanych katedrou atd.

Administrace védecko-vyzkumné agendy katedry

Administrativné-organizac¢ni zapojeni do vyzkumnych projekt katedry

Administrativné-organiza¢ni zapojeni do pripravy klicovych dokumentll a materiall katedry

Vyhledavani informaci o projektovych pfilezitostech, zahrani¢nich stipendiich, odbornych

konferencich, seminafich a vzdélavacich akcich na domacich i zahrani¢nich webovych

strankach

 Ugast na dvou az tfidennich vyjezdnich jednanich katedry (1x az 2x roéné)

Kvalifikacni pozadavky

¢ Ukoncené vysokoskolské vzdélani (Bc. nebo Mgr.), vyhodou je vzdélani v oblasti socialnich veéd
nebo prfimo politologie

¢ Velmi dobra uZzivatelska znalost prace na PC, velmi dobré zviadnuti vSech programi MS Office.
Vyhodou znalost informacnich systém( STAG a SAP

e Znalost AJ na urovni B2

o Znalost vysokoSkolského prostredi

¢ Organizacni a komunika¢ni dovednosti, peclivost, spolehlivost, trpélivost, samostatnost, aktivni a
flexibilni pFistup k praci, tymovy duch

o Trestni a moralni bezihonnost

Co nabizime

Stabilni zazemi Spickové univerzity

Prispévek na stravovani, 30 dnl dovolené a dalsi benefity
PFijemny kolektiv, dobré pracowni prostfedi v centru Olomouce
Motivujici pracovni podminky

MoZnost vzdélavani

Filozoficka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci
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Dokumenty k vybérovému fizeni
Strukturovany profesni zivotopis v ceském jazyce
Sken dokladu o dosazeném vzdélani
Motivacni dopis

Vypis z rejstriku trestd

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 08.11.2021.

Kontaktni osoba
Ulmanova Iva, Ing., iva.uimanova@upol.cz, +420 585 633 029
Poznamka

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo pracovni misto ve vyjime¢ném pfipadé bez udani divodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.
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