Sekretar / sekretarka kliniky - vyukové pracovisté na VS

Hledame dynamickou a organizacné zdatnou osobnost, ktera se stane klicovym komunika¢nim
uzlem naseho pracovisté. Pokud dokazete flexibilné a konstruktivné fesit riizné situace, tésime se
pravé vas!

Co vas ceka?
e Administrativni podpora vedouciho pracovisté a tymu pedagogl i vyzkumnik.
e Zajisténi komunikace a sdileni informaci mezi dékanatem fakulty a klinikou.

e Organizace vyuky studentl LF véetné koordinace rozvrh(, evidenci dochazky a komunikace
s vyucujicimi.

e Vedeni korespondence, vyfizovani telefonickych a e-mailovych dotazi v ¢estiné i anglictiné.
e Podpora akademickych pracovnik( pti pripravé vyukovych materiald a dokumentd.
e  Zajisténi chodu kanceldre a organizace porad ¢i pracovnich setkani.

e  Zastup sekretarky FN Plzen pfi jeji absenci v rozsahu evidence pracovni doby, vykaznictvi,
fizené dokumentace

Co ocekavame?
e Minimalné stfedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou.

e Velmi dobra znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel, PowerPoint, Outlook — pokro¢ila
uroven).

e Aktivni znalost anglického jazyka slovem i pismem (min. Urover B2).
e Vyborné organizacni, komunikac¢ni a prezentacni dovednosti.

e Schopnost samostatné prdce i tymové spoluprace.

e Peclivost, spolehlivost, diskrétnost.

e Flexibilita a odolnost vici stresu.

e Vyhodou je predchozich zkuSenost s administrativni ¢innosti ve zdravotnictvi ¢i akademickém
prostiedi.

Co nabizime?
e Stabilni zaméstndni u renomovaného zaméstnavatele s vyhledem dlouhodobé spoluprace.
e Tym s pozitivnim nabojem a pratelskou pracovni atmosférou.

e Smysluplnou a rliznorodou préci v oblasti podpory vysokoskolského vzdélavani
a medicinského vyzkumu.



e Moznost dalSiho vzdéldvani a profesniho rozvoje.

e  Kurzy anglictiny.

e 5tydnl dovolené, 1 tyden volna navic pro osobni rozvoj
e Pfispévek na stravovani ve vlastni menze.

e Prispévek na penzijni/Zivotni pFipojisténi po 1 roce.

e Nastup od zéri/fijna 2025 nebo dle dohody.

Pf¥ipojte se k naSemu tymu a podilejte se na chodu kliniky, ktera podporuje vzdélavani a vyzkum ve
Spickovém medicinském prostredi.

Zaujala vas nase nabidka? Poslete nam svQj Zivotopis a motivacni dopis na e-mail

vwvs

personalista@Ifp.cuni.cz jeSté dnes! Tésime se na vas.
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