Dékanka
Narodohospodarské fakulty Vysoké skoly ekonomické v Praze
pfijme vhodného kandidata/kandidatku na pozici:

Sekretar/ka Katedry ekonomie

Hlavni napln prace:
e Administrativni podpora akademickych pracovnik( katedry
e Zajistovani béiného chodu kancelare (evidence dokumentl, posty, komunikace s
ostatnimi katedrami, oddélenimi skoly)
e Sprava rozvrh(, podpora pfi organizaci vyuky a zkousek
e Komunikace se studenty, vedeni studijni agendy katedry
e Ptiprava podkladd pro porady a dalsi jednani
e Spoluprace pfi organizaci akci katedry, konferenci apod.

Pozadavky:
e Ukoné&ené SS vzdélani s maturitou
e Vyborné organizacni schopnosti, samostatnost a peclivost
e Velmi dobré komunika¢ni dovednosti
e Pokrocila znalost prace na PC (MS Office — Word, Excel, Outlook)
e Znalost anglického jazyka (pro e-mailovou komunikaci apod.)
e ZkusSenost s vysokoskolskym prostfedim a praxe na obdobné pozici vyhodou

Rozsah pracovniho Uvazku a datum nastupu dle dohody.

Pisemnou pfihlasku, profesni Zivotopis, doklady o dosazeném vzdélani vcetné prehledu
dosavadni praxe, a vypis z rejstfiku tresti (ne starSi nez 90 dnti) doructe do 30 dni od
zverejnéni na adresu: Vysoka Skola ekonomicka v Praze, Narodohospodarska fakulta,
Mgr. Zuzana Divinova, nam. W. Churchilla 4. 130 67 Praha 3 nebo emailem:
zuzana.divinova@vse.cz.



