Sekretář/sekretářka na Katedře výtvarné výchovy 
Pro zajišťování administrativně-organizačního chodu katedry výtvarné výchovy
hledáme novou sekretářku/sekretáře, která/ý bude zajišťovat zejména tyto činnosti:  
· vyřizování korespondence, včetně elektronické (Elektronická spisová služba)
· zajišťování kontaktu pracoviště s ostatními pracovišti fakulty, s domácími i zahraničními partnery
· zveřejňování, evidování a archivace materiálů pracoviště související s jeho provozem
· podíl na organizaci akcí katedry (včetně grantových aktivit)
· rezervace místností 
· administrativní podpora vedení pracoviště (např. vedení personální evidence pracoviště, příprava dohod s externími pracovníky, jejich vyúčtování, správa evidence odpracované doby) 
· zajišťování podkladů pro evidenci studijní činnosti katedry, příprava zápisů do systému
· aktualizace informační tabule pracoviště
· podíl na zabezpečení přijímacích řízení, závěrečných a stáních závěrečných zkoušek
· zajišťování přepis textů vztahujících se k výuce a vědecké činnosti katedry (organizace)
· evidence a kontrola čerpání rozpočtu katedry, příprava podkladů pro tvorbu rozpočtu
· správa majetku pracoviště

[bookmark: _GoBack]Vhodný uchazeč/ka by měl splňovat tyto požadavky:
· minimálně středoškolské vzdělání
· znalost práce s PC
· velmi dobré komunikační dovolenosti
· pečlivost a odpovědnost
· Výhodou jsou zkušenosti s prací v oblasti vzdělávání (ne podmínkou).

Další informace: 
· Plný pracovní úvazek.
· Termín nástupu po dohodě.

V případě zájmu zašlete svůj životopis na e-mail personal@pedf.cuni.cz nebo poštou na adresu Pedagogická fakulta UK, Personální oddělení, Magdalény Rettigové 4, 116 39 Praha 1 nebo jej dodejte osobně do podatelny fakulty na stejné adrese.  

Zasláním vaší přihlášky souhlasíte se zpracováním a uchováváním osobních údajů v souladu s Nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů. Vaše osobní materiály považujeme za důvěrné a bude s nimi nakládáno v souladu s výše uvedenými právními předpisy. Informace o zpracování a ochraně osobních údajů na Univerzitě Karlově: GDPR
