
Děkan Přírodovědecké fakulty Univerzity Karlovy  

vypisuje výběrové řízení na pracovní místo 

tajemnice / tajemníka fakulty  

Náplň práce: 

• Řízení hospodaření a vnitřní správy fakulty v rozsahu agend děkanátu 

• Řízení děkanátu a sekretariátu děkana a tajemníka 

• Úzká spolupráce se sekčními proděkany při řešení ekonomických 

záležitostí příslušné sekce 

• Sestavování a kontrola rozpočtu fakulty, příprava podkladů pro 

rozdělování finančních prostředků a sledování jejich čerpání 

• Koordinace investic do rozvoje fakulty 

 

Požadujeme: 

• VŠ vzdělání ekonomického směru 

• Zkušenosti s finančním řízením a plánováním 

• Zkušenosti s vedením týmů i projektů 

• Znalost legislativy v oblasti veřejných institucí, především zákona o 

vysokých školách 

• Výhodou je praxe z vysokoškolského nebo akademického prostředí 

• Znalost anglického jazyka na komunikační úrovni 

• Velmi dobré komunikační a organizační dovednosti 

• Zodpovědnou a vyzrálou osobnost schopnou samostatné práce a 

rozhodování 

• Občanskou a morální bezúhonnost  

 

Nabízíme: 

• Prestižní práci pro veřejnou instituci 

• Nestereotypní a zodpovědnou práci na vedoucí pozici 

• Příležitost k seberealizaci a osobnímu růstu 

• Celou škálu zaměstnaneckých benefitů: 

https://natur.cuni.cz/zamestnanci/benefity-pro-zamestnance 

 

Předpokládaný termín nástupu: co možná nejdříve      

 

Přihlášku s přiloženým motivačním dopisem, strukturovaným profesním 

životopisem a kopiemi dokladů o nejvyšším dosaženém vzdělání posílejte do 

19.12.2024 e-mailem na adresu: katerina.konecna@natur.cuni.cz.  
 


