Ustav lékaiské mikrobiologie 1. LF UK a VFN hleda sekretarku/sekretare na plny pracovni tvazek

Pracovisté: Studnickova 7, Praha 2

Pracovni napln:

Zajistovani sekretarskych, administrativné-technickych nebo provozné-technickych praci,
zajistovani informacnich a organizacnich praci Ustavu.

Poskytovat podporu vedoucimu Ustavu.

Vést komplexni agendu zaméstnancl Ustavu (personalni zaleZitosti, sluzebni cesty, dovolené,
dochazka atd.).

Administrativni podpora grantovych projekta.
Spoluprace na organizaci vyuky.
Pfiprava podkladi a zajisténi obéhu dokladd v rdmci schvalovaciho systému.

Zajisténi chodu sekretariatu.

Pozadujeme:

Dokoncéené stifedoskolské vzdélani s maturitou.
Praxi na obdobné pozici.

Komunikativni znalost AJ (dalsi jazyky vitany).

Predpokladame:

Aktivni pfistup k praci, samostatnost, zodpovédnost a spolehlivost.
Komunikativnost, flexibilitu a chut udit se novému.

UzZivatelskou znalost prace s pocitacem (Microsoft Office, internet).

Nabizime:

PIny pracovni Uvazek.

Zazemi a stabilitu 1. Iékarské fakulty Univerzity Karlovy v centru Prahy.
Odpovidajici mzdové ohodnoceni.

Podporu v odborném ristu a dalSim vzdélavani.

Pruznou pracovni dobu.

Balicek zaméstnaneckych benefit(:

- prispévek na stravovani (stravenkova karta),
- 5 tydn( dovolené,

- 5 dnl osobniho volna nad ramec dovolené.

Nastup mozny ihned

Strucny Zivotopis s kontaktnimi tdaji zasilejte na e-mail: karel.holada@LF1.cuni.cz



Informace o zpracovdni osobnich udaji uchazecl o zaméstndni na 1. Iékarské fakulté Univerzity
Karlovy jsou uvedeny na webovych strdnkdch 1. Iékarské fakulty Univerzity Karlovy na adrese GDPR -
1. lékarskd fakulta Univerzity Karlovy (cuni.cz) o zpracovdni osobnich udaji uchazecti o zaméstndni na
1. LF UK.

Zasldnim Zivotopisu zdroveri prohlasujete, Ze jste byl/a sprdvcem rFddné informovdn/a o zpracovadni
osobnich tdaji v souladu s narizenim GDPR a Ze VVami poskytnuté osobni tudaje jsou presné a
pravdivé.


https://www.lf1.cuni.cz/GDPR
https://www.lf1.cuni.cz/GDPR

