Dékanka
Narodohospodarské fakulty Vysoké skoly ekonomické v Praze
pfijme pracovnika/pracovnici na pozici:

Asistent(ka)/sekretar(ka) dékanky Narodohospodarské fakulty VSE v Praze

Hlavni napln prace:
e administrativni podpora;
e pfiprava a sprava dokument(, korespondence a zprdv;
e organizace a koordinace schlizek, porad a akci fakulty;
e sprava a archivace dllezitych dokumentd a zaznamd;
e zajistovani plynulého chodu dékanatu.

Pozadavky:

e SSvzdélani s maturitou;

e znalost anglického jazyka;

e pokrocila znalost prace s kancelarskymi aplikacemi (MS Office);
e organizacni schopnosti;

e komunikacni dovednosti;

e moralni bezuhonnost.

Rozsah pracovniho Uvazku a datum nastupu dle dohody.

Pisemnou pfihlasku, profesni Zivotopis, doklady o dosazeném vzdélani véetné prehledu
dosavadni praxe, a vypis z rejstiiku trestti (ne starsi nez 90 dni) doructe do 17.6.2024 na
adresu: Vysoka skola ekonomicka v Praze, Narodohospodaiska fakulta, Klara Horova, nam.
W. Churchilla 4, 130 67 Praha 3 nebo e-mailem: klara.horova@vse.cz.



